Personeelshandboek Gemeente Zoetemeer

Inleiding

Dit is het personeelshandboek van de gemeente Zoetermeer. In dit personeelshandboek vind je de binnen
onze organisatie geldende afspraken, regels en procedures. Zo vind je hier onder andere het beloningsbeleid,
de procedure ziekteverzuim en het vervoers-management.

Werkingssfeer

Dit personeelshandboek geldt voor alle werknemers. Samen met de arbeidsovereenkomst, de Cao Gemeenten,
het burgerlijk Wetboek (BW), bepalingen uit de Ambtenarenwet 2017 en enkele andere wetten vormt dit het
geheel van jouw arbeidsvoorwaarden. Het is slechts ten dele toepasselijk op bijvoorbeeld stagiaires en extern
ingehuurd personeel.

Structuur

Het personeelshandboek is alfabetisch ingedeeld om het zoeken makkelijk te maken. Vind je het onderwerp
nog niet, dan kun je in Rap ook makkelijk zoeken op trefwoord.

Inwerkingtreding

Dit personeelshandboek treedt in werking op 1 januari 2020. De regelingen die in dit Personeelshandboek zijn
opgenomen, vervangen alle regelingen en procedures die voor 1 januari 2020 golden.

Samenwerking met de medezeggenschap

Over de inhoud van dit personeelshandboek wordt overleg gevoerd met de medezeggenschapsorganen: de
ondernemingsraad en de vakbonden.

Agressie en geweld protocol

Inleiding

Werknemers met een publieke taak krijgen geregeld te maken met agressie en geweld. Een derde van de
ambtenaren heeft afgelopen jaar te maken gehad met agressie of geweld .

Hoe ernstig de vorm van agressie en geweld ook is, dit is altijd schadelijk voor de betrokken medewerkers. De
gemeente Zoetermeer vindt dit onacceptabel en heeft voor de aanpak van agressie en geweld het protocol
agressie en geweld opgesteld. Het protocol heeft als doel dat werknemers van de gemeente hun publieke taak
op een veilige en respectvolle wijze kunnen uitvoeren.

Cruciaal bij de aanpak van agressie en geweld is een actieve rol van de gemeente. Hij is (wettelijk)
verantwoordelijk voor het beschermen van de uitvoering van de publieke taak en zijn werknemers. Daarnaast
is de gemeente als geen ander verantwoordelijk voor de bedrijfsorde. Hier valt ook onder dat elk van zijn
werknemers op een correcte manier worden bejegend, respectvol en in een veilige omgeving. De gemeente
kan dit vormgeven door duidelijke normen, heldere procedures, ondersteuning, begeleiding en opvang van
werknemers. De gemeente laat daarmee zien dat hij zijn werknemers steunt.

Het agressieprotocol bevat afspraken over hoe te handelen tijdens en na agressie. Het geeft ook handvatten
over het voorkomen van agressie. Het protocol wordt elke vier jaar herzien onder verantwoordelijkheid van
P&O.



LSS

Klik hier om het volledige Agressie en geweld protocol te zien

Arbeidsduur en werktijden

In aanvulling op Hoofdstuk 5 van de Cao Gemeenten

Artikel 1 Begripsbepalingen

1. Ramp of zwaar ongeval:
een gebeurtenis waardoor een ernstige verstoring van de openbare veiligheid is ontstaan, waarbij het
leven en de gezondheid van vele personen, het milieu of grote materiéle belangen in ernstige mate
worden bedreigd of zijn geschaad en waarbij een gecodrdineerde inzet van diensten en organisaties
van verschillende disciplines is vereist om de dreiging weg te nemen of de schadelijke gevolgen te
beperken.

2. Pauze:
een tijdruimte van vijftien minuten, waarmee de werkzaamheden worden onderbroken en de
werknemer geen enkele verplichting heeft ten aanzien van de bedongen werkzaamheden.

A. Algemeen
Artikel 2 Toepassingsgebied
Lid1

Deze regeling is niet van toepassing op werknemers die werkzaamheden verrichten in verband met een ramp
of een zwaar ongeval en aangelegenheden die hier rechtstreeks betrekking op hebben.

Lid 2

Bij de toepassing van deze regeling wordt te allen tijde een afweging gemaakt tussen het dienstbelang,
bedrijfsorganisatorische redenen en het belang van de werknemer, waarbij de dienstverlening aan de klant
wordt gewaarborgd.

Artikel 3 Openingstijden stadhuis

Het stadhuis is voor werknemers geopend op maandag (Raadsdag) van 06.00 tot 00.30 uur en op dinsdag t/m
vrijdag van 06.00 tot 20.00 uur.

Artikel 4 Doktersbezoek
De werknemer bezoekt de dokter, tandarts of specialist voor zover mogelijk in eigen tijd.

Artikel 5 Wijze van registreren verlof

Verlof dient te worden geregistreerd in Profit. Bij het opnemen van verlof vermindert het verlofsaldo met het
aantal uren dat voor de werknemer zou gelden, wanneer er geen verlof zou zijn opgenomen.

B. Standaardregeling

Artikel 6 Werktijden in OpKoers

De werkgever en de werknemer maken tenminste eenmaal per jaar afspraken over werktijden en
aanwezigheid binnen het dagvenster. Deze worden vastgelegd in de afsprakenkaart zoals bedoeld in artikel 1
lid 9 van de Procedureregeling Op Koers.



C. Slotbepaling

Artikel 7F Hardheidsclausule

De werkgever is bevoegd indien de toepassing van deze regeling niet tot een redelijke uitkomst zou leiden,
afwijkend te beslissen.

Arboplan

Inleiding

De Arbeidsomstandighedenwet legt de zorg voor de veiligheid en de gezondheid van werknemers bij de
werkgever. Deze verplichting kan de werkgever ook het nodige opleveren.

Een werknemer presteert beter als hij zich veilig voelt en comfortabel kan werken. Goede
arbeidsomstandigheden verhogen de motivatie van werknemers en door een grotere motivatie ligt de
productiekwaliteit hoger.

Via risico-inventarisaties en evaluaties houdt de werkgever zicht op de risico’s die werknemers lopen bij de
arbeid. In het bijhorende plan van aanpak geeft de werkgever aan, welke maatregelen hij treft om de risico’s
te voorkomen of te beperken.

Speciale aandacht vraagt de wet voor de psychosociale arbeidsbelasting: agressie en geweld, seksuele
intimidatie, pesten en werkdruk.

De wetswijziging van januari 2007 heeft als doel meer maatwerk mogelijk te maken voor werkgevers en
werknemers bij het verbeteren van arbeidsomstandigheden. Beide krijgen meer verantwoordelijkheid voor het
arbeidsomstandighedenbeleid.

De overheid beperkt zich in het publieke domein (Arbeidsomstandighedenwet, Arbo besluit en Arbo regeling)
zoveel mogelijk tot het vaststellen van doelvoorschriften. Een doelvoorschrift is het niveau van bescherming
dat bedrijven moeten bieden aan de werknemers, zodat zij veilig en gezond kunnen werken.

Daarna is het aan de organisaties van werknemers en werkgevers in het private domein om te bepalen op
welke manier zij invulling geven aan de doelvoorschriften. Werkgevers- en werknemersorganisaties kunnen
voor de eigen sector of branche een arbocatalogus opstellen. Hierin staan de verschillende manieren
beschreven, waarop werkgevers kunnen voldoen aan de doelvoorschriften die de overheid stelt. Dit kunnen
beschrijvingen zijn van technieken en methoden, goede praktijken, normen en praktische handleidingen.

In de sector gemeenten zijn inmiddels vijf Arbo catalogi vastgesteld: Agressie en geweld, Fysieke belasting,
Werkdruk, Beeldschermwerk en hybride werken. De gemeente zoetermeer gebruikte altijd de meest recente
versie verstrekt door het A&O fonds

In dit Arbo plan wordt beschreven hoe de gemeente Zoetermeer de arbeidsomstandigheden vormgeeft,
organiseert en monitort.

1. Uitgangspunten van het Arbobeleid

Met behulp van het Arbobeleid wil de werkgever de arbeid in de organisatie bevorderen, optimaliseren en
waarborgen op een manier die de veiligheid, het welzijn en de gezondheid van de werknemers bevordert.
De werkgever doet dit door:

e het uitsluiten van productie- en arbeidsrisico’s (bijv. fysieke belasting, RSI) of deze terug te brengen
tot een voor alle betrokkenen aanvaardbaar niveau;

e hetinvoeren, naleven en handhaven van wettelijke- en bedrijfsvoorschriften (bijv. goede
beeldschermwerkplekken, goede wegafzettingen) voor arbeidsomstandigheden;

e het integreren van aandacht voor arbeidsomstandigheden in ieders dagelijks denken en handelen;

e het voorkomen dan wel oplossen van problemen met betrekking tot de arbeidsomstandigheden;

e het voorkomen en beheersen van de gevolgen van ongewenste gebeurtenissen.

Bij de aanpak wordt de volgende prioriteitsstelling aangehouden:

1. structurele oplossingen zoals verbeteringen aan processen, installaties en technische maatregelen;
2. afscherming van de gevarenbron ten opzichte van de mens;



3. beperking van het aantal blootgestelden en/of de blootstellingstijd;
4. toepassing van persoonlijke beschermingsmiddelen en/of gedragsregulatie (geboden en verboden).

1.1 Veiligheid
Het Arbo beleid richt zich voor wat betreft veiligheid op:

e het beheersen van risico’s van productie- en werkmethoden;

e het voorkomen en beperken van leed en letsel zowel in fysieke als psychische zin;
. het op veilige wijze zorgdragen voor de continuiteit van de bedrijfsactiviteiten;

e het voorkomen en beperken van materiéle schade.

Om dit te realiseren is bij het ontwikkelen van werkmethoden en -technieken het veiligheidsaspect een punt
van afweging en wordt gecontroleerd of bovenstaande punten worden gerealiseerd. Het veiligheidsaspect is
onderdeel van de risico-inventarisatie en - evaluatie (hierna te noemen RI&E). In het plan van aanpak (PvA)
op basis van de RI&E is de huidige stand van zaken opgenomen.

De instrumenten van veiligheid zijn o.a.:

e melding en registratie van ongevallen en beroepsziekten;
. melding en registratie van ongewenst gedrag;

e RI&E;

e  bedrijfshulpverlening;

e relevante registraties.

De Arbo catalogus voor de sector gemeenten, voortkomend uit de gewijzigde Arbo wetgeving per 1 januari
2007, richt zich op de vijf belangrijkste risico’s in de gemeentelijke sector. Uit eerder onderzoek is gebleken
dat dit agressie en geweld, werkdruk, beeldschermwerk en fysieke belasting en hybride werken zijn. Een en
ander krijgt vorm in een vijftal deelcatalogi.

Een nadere uitwerking van deze instrumenten is opgenomen in het hoofdstuk “Instrumenten van arbobeleid”.

1.2 Gezondheid
Het Arbo beleid wordt voor wat betreft gezondheid gericht op:

e het voorkomen en beperken van gezondheidsschade, zowel in fysieke als in psychische zin;

e het voorkomen dat werknemers worden geplaatst in een functie die qua eisen niet past bij hun
belastbaarheid;

e het voorkomen van ziekteverzuim en arbeidsongeschiktheid;

e het zorgen voor goede arbeidsomstandigheden.

Tijdens het verrichten van werkzaamheden kan een werknemer geconfronteerd worden met schadelijke
invloeden voor de gezondheid met als gevolg gezondheidsklachten, ziekteverzuim, arbeidsongeschiktheid en
optredende (vermoede) beroepsziekten.

Om het optreden hiervan zoveel mogelijk te beperken, wordt een aantal arbeidsgezondheidskundige
instrumenten ingezet met een signalerende werking:

e Preventief Medisch Onderzoek (PMO);

e Arbeidsomstandigheden spreekuur bij de Arbo dienst/bedrijfsarts;
e RI&E en het bijbehorende Plan van aanpak (PvA);

e  Ziekteverzuimbeleid;

e  Werkoverleg.

Zie voor een nadere uitwerking van de instrumenten het hoofdstuk “Instrumenten van Arbobeleid”.

1.3 Welzijn

Het Arbobeleid wordt wat betreft welzijn gericht op:



e het scheppen van een sfeer waarin het functioneren van werknemers en daarmee van de organisatie
wordt bevorderd. Dit kan onder andere door het goed inwerken en opleiden van nieuwe werknemers
onder supervisie van de direct werkgever of een mentor;

e het streven naar verbetering van de vakbekwaamheid, optimale ontplooiingsmogelijkheden en
voldoening in het werk voor alle werknemers, door het bieden van mogelijkheden voor na- en
bijscholing gekoppeld aan persoonlijke ontwikkelingsplannen en het houden van functionerings- en
beoordelingsgesprekken;

e het voorkomen van ziekteverzuim en arbeidsongeschiktheid.

Bij veranderingen in arbeidsvoorwaarden en arbeidsorganisatie worden de gevolgen voor het welzijn op de
werkplek afgewogen tegen andere aspecten op basis van gelijkwaardigheid.

Het functioneren van werknemers binnen een groep en/of afdeling wordt sterk bevorderd door optimale
communicatie. Om deze communicatie te bevorderen wordt het volgende toegepast:

. regelmatig werkoverleg op alle afdelingen, waarbij arbo een vast agendapunt is;
. het houden van functionerings- en beoordelingsgesprekken.

De instrumenten voor welzijn zijn o0.a.:

e preventie en bestrijding van agressie, geweld en ongewenst gedrag;
e beleid voor bijzondere groepen;

e het arbeidsomstandighedenspreekuur van de bedrijfsarts;

e werkoverleg.

Een ander belangrijk onderdeel binnen het begrip welzijn is de inhoud en de vormgeving van een taak of
functie. Om hieraan een concrete inhoud te geven, wordt voor zoveel als dit mogelijk is, bij bestaande en
nieuw te creéren functies, gestreefd naar:

. het creéren van volledige functies met afwisselend voorbereidende, uitvoerende en ondersteunende
taken;

e het inbrengen van regelmogelijkheden om zelf invloed uit te kunnen oefenen op zaken als tempo, de
volgorde en werkwijze;

e het verschaffen van duidelijkheid in taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden;

e het geven van zicht op het doel en de resultaten van het werk;

e het voorkomen van monotone, kort cyclische arbeid door taakverbreding, -verrijking en - roulatie;

e voldoende overlegmogelijkheden om ervaringen uit te wisselen en problemen op te lossen in
samenspraak met collega’s en werkgever;

e het ondersteunen van persoonlijke ontwikkeling door het aanbieden van ontwikkel assessments, het
voeren van ontwikkelingsgesprekken en het investeren in de ontwikkeling van werknemers.

Het afdelingshoofd is in eerste instantie verantwoordelijk voor het bevorderen en naleven van deze
streefpunten. In de RI&E wordt dit zodanig meegenomen dat kan worden bekeken of werknemers hier
tevreden over zijn en of dit de aanleiding zou kunnen zijn voor eventueel verzuim. Hierdoor is het ook een
sturingsinstrument voor het afdelingshoofd.

2. Medezeggenschap

De medezeggenschap over arbeidsomstandigheden vindt op 2 manieren plaats:

2.1 Ondernemingsraad (OR)

Dit orgaan heeft een belangrijke rol bij het tot stand komen van het arbeidsomstandighedenbeleid en vervult
zowel in de richting van werkgever, het management als van de achterban een stimulerende rol. De
samenwerking met en het overleg met werkgever geschiedt via de overlegvergadering van de
ondernemingsraad met de bestuurder. De OR heeft het instemmingsrecht voor het vaststellen, wijzigen of
intrekken van een regeling op het gebied van arbeidsomstandigheden.

Tevens volgt de OR de werkgever en het management kritisch, bewaakt procedures en toetst het nakomen van
afspraken. Zie voor bevoegdheden het hoofdstuk “taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden”.



2.2 Werkoverleg op de afdelingen

Dagelijkse Arbozaken behoren primair in de lijnorganisatie te worden opgelost, bij voorkeur in het overleg op
de werkplek en het werkoverleg. Daar waar nog geen formeel werkoverleg overeenkomstig plaatsvindt, moet
dit worden gestart.

In het werkoverleg moeten werknemers zelf aangeven waar knelpunten in hun arbeidsomstandigheden zitten.
Leidinggevenden kunnen het werkoverleg gebruiken om informatie op het gebied van Arbo aan de werknemers
over te dragen.

Wanneer werknemers klachten, knelpunten of vragen hebben ten opzichte van de arbeidsomstandigheden
komt dit in eerste instantie terecht bij de leidinggevende. De Arbo coérdinator biedt hierin ondersteuning.

3. Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden

3.1 Werkgever

De eindverantwoordelijkheid van het Arbobeleid als deel van het organisatiebeleid berust bij werkgever.
Werkgever geeft de uitgangspunten aan, reguleert voor zover vereist de bevoegdheden, controleert en
evalueert de resultaten van het gevoerde beleid en stelt dit zo nodig bij.

Werkgever is verantwoordelijk voor:

. het voeren van een actief arbeidsomstandighedenbeleid;

¢ het aangeven van doelstellingen en randvoorwaarden;

e het (laten) opstellen en implementeren van regels en voorschriften;
e het ter beschikking stellen van de benodigde middelen.

Werkgever is bevoegd tot:

¢ het nemen van disciplinaire maatregelen jegens werknemers, bij het niet opvolgen van instructies,
voorschriften en regelingen in deze;
e besluiten over organisatiebreed geldende en kostbare adviezen met betrekking tot arbozaken.

3.2 Algemeen directeur en directieteam (DT)

De algemeen directeur is binnen de organisatie eindverantwoordelijk voor de uitvoering van het arbobeleid.
Het directieteam ziet erop toe dat het Arbo plan wordt uitgevoerd. De algemeen directeur voert als bestuurder
het overleg met de ondernemingsraad over de arbeidsomstandigheden.

3.3 Management Team (MT)

Het managementteam behandelt, beslist en adviseert over organisatiebrede vraagstukken. Als het gaat over
organisatiebrede arbeidsomstandigheden of een advies dat strekt tot omvangrijke, dure individuele
aanpassingen en investeringen, kan dit advies in het MT worden behandeld.

3.4 Leidinggevende

De leidinggevenden zijn verantwoordelijk voor de zorg van de dagelijkse uitvoering van
arbeidsomstandigheden en voor het toezicht houden op deze arbeidsomstandigheden. Iedere leidinggevende
heeft binnen het kader van zijn bevoegdheden de verantwoordelijkheid voor de veiligheid, de gezondheid en
het welzijn van de onder hem ressorterende werknemers.

De leidinggevende heeft als taken:

e het signaleren van gevonden knelpunten op de werkplek;

e het (doen) geven van voorlichting aan nieuwe werknemers over veiligheid en risico’s vanbepaalde
werkzaamheden;

e het houden van toezicht op de naleving van regels en voorschriften;

e het houden van toezicht op onderhoud van machines en het juiste gebruik van machines en
hulpmiddelen;

e het houden van toezicht op orde en netheid op de werkvloer;

e het uitvoeren van noodprocedures bij calamiteiten.



De leidinggevende is bevoegd tot:

e het nemen van maatregelen in het kader van de RI&E in overleg met de Arbodrdinator
e het voorleggen van knelpunten aan de arbocodrdinator en de Arbo dienst;
e het oplossen van praktische Arbo problemen op de afdeling in samen werking met de Arbodérdinator.

De leidinggevende is verplicht tot:

¢ het melden van gevaar of dreigend gevaar aan de Arbocodrdinator en het zo mogelijk nemen van
maatregelen ter voorkoming hiervan.

e het aanspreken van werknemers die de afspraken op het gebied van Arbo niet nakomen of deze niet
hanteren volgens de regels.

3.5 Werknemer

De werknemer is verplicht de nodige voorzichtigheid en zorgvuldigheid in acht te nemen om risico’s voor
zichzelf en anderen uit te sluiten.

De werknemer is verantwoordelijk voor:

. eigen veiligheid, gezondheid en welzijn;

e het juist naleven van regels en voorschriften;

e het juist gebruik van machines en hulpmiddelen;

e het schoon en vrij van belemmeringen houden van de werkplek;

e het opvolgen van instructies bij calamiteiten.

. Het juist inrichten van de thuiswerkplek de werknemer kan hierin advies vragen aan de
arbocodrdinator.

De werknemer is bevoegd tot:

e het signaleren van Arbo-problemen op de werkplek aan de direct werkgever;

e het raadplegen van het Arbocodrdinator bij werkplekproblemen, via het afdelingshoofd;

e het - via de Arbocoérdinator - raadplegen van de deskundigen van de Arbo dienst;

e het maken van een afspraak op het arbeidsgezondheidskundig onderzoek bij de bedrijfsarts.

De werknemer is verplicht tot:

. het melden van gevaar of dreigend gevaar aan de direct werkgever, de Arbocoordinator of een van
de vertrouwenspersonen.

3.6 Ondernemingsraad (OR)
De ondernemingsraad is bevoegd tot:

¢ het instemmen met het Arbo beleid;
e het toetsen van het gevoerde arbeidsomstandighedenbeleid, onder andere aan de hand van de RI&E
en het sociaal jaarverslag.

De ondernemingsraad heeft recht op:

. inzage in de rapporten van risico-inventarisatie en arbeidsveiligheidinspecties en de officiéle
correspondentie van en met de Arbeidsinspectie;

e het vergezellen van de Arbeidsinspectie bij een bedrijfsbezoek;

. informatie van de Arbodienst of andere deskundige diensten;

e inzage in de rapporten die door de Arbodienst of andere deskundige diensten worden opgesteld na
onderzoeken op het gebied van arbeidsomstandigheden, met uitzondering van individuele gevallen;

e alle overige zaken die beschreven staan in de Wet op de Ondernemingsraad (WOR).

3.7 Personeelsadviseur
De personeelsadviseur ondersteunt het Arbo- en verzuimbeleid per afdeling.

De personeelsadviseur biedt ondersteuning bij:



. het onderhouden van periodiek contact met de bedrijfsarts o0.a. via het Sociaal Medisch Team (SMT);
e het onderhouden van contacten met de werkgever over gesignaleerde Arbo-problemen en het geven
van adviezen hierover.

3.8 Bedrijfsmaatschappelijk werker

Het bedrijfsmaatschappelijk werk verleent kortdurende hulp aan individuele werknemers. Het is erop gericht
om werknemers en werkgever te begeleiden bij knelpunten in de werksituatie of privésituaties die hun
uitwerking hebben op de werksituatie. Verder neemt het bedrijfsmaatschappelijk werk deel aan het Sociaal
Medisch Team (SMT). In dit overleg waarin ook de bedrijfsarts, werkgever en de personeelsadviseur zitting
adviseert bedrijfsmaatschappelijk werk over casuistiek, verzuim en re-integratie van werknemers. De derde
taak van bedrijfsmaatschappelijk werk is het optreden als vertrouwenspersoon

3.9 Vertrouwenspersonen

De vertrouwenspersonen zijn er voor de eerste opvang en begeleiding van werknemers die geconfronteerd
worden met bijvoorbeeld (seksuele) intimidatie, pesten, treiteren, agressie of discriminatie. Ook kunnen
werknemers met lastige of integriteitvraagstukken terecht bij een vertrouwenspersoon. De
vertrouwenspersoon heeft een geheimhoudingsplicht.

Mocht een werknemer een klacht willen indienen dan kan hij of zij dit doen bij de Landelijke Klachtencommissie
Ongewenst Gedrag. In de Klachtenregeling ongewenst gedrag voor de decentrale overheid is vastgelegd hoe
een werknemer kan handelen bij ongewenst gedrag.

3.10 Het Sociaal Medisch Team (SMT)

Het overleg van het sociaal medisch team heeft als functie het adviseren over beleidsmatige- en
uitvoeringsaspecten op het gebied van gezondheid binnen de organisatie, voornamelijk gericht op de
werknemers. In het SMT wordt het verloop van de ziekte en mogelijke re-integratie van veelal langdurig zieke
werknemers besproken.

In dit team hebben zitting:

e de leidinggevende van de zieke werknemer;

e de bedrijfsmaatschappelijk werker;

. de bedrijfsarts;

. de personeelsadviseurs;

e eventueel andere deskundigen van de Arbodienst.

In het SMT worden afspraken gemaakt wie, wanneer, welke actie onderneemt, of gaat ondernemen. Deze
afspraken zijn gericht op zowel het voorkomen van (langdurig) ziekteverzuim als op re-integratie van de zieke
werknemer in de organisatie.

3.11 Arbocoordinator

De Arbocoérdinator is het centrale aanspreekpunt voor de organisatie. Hij adviseert en ondersteunt bij het
opstellen van Arbobeleid en de praktische invulling daarvan. De Arbocodrdinator ondersteunt de directeuren,
afdelingshoofden en leidinggevenden bij de uitvoering van het Arbo plan.

De Arbo cooérdinator heeft als taken:

e het verzamelen en actualiseren van wettelijke normen en richtlijnen;

e het verspreiden van relevante informatie binnen de organisatie, waaronder rapportages vanuit de RIE
Gemeenten en het GIR;

. het verzamelen en registreren van werkplekinformatie over veiligheid, ongevallen en arbeidsrisico’s;

e het fungeren als vraagbaak en voor werkgever en werknemers;

e het (zorgdragen voor het) opstellen van RI&E’s en bijbehorende PvA voor de gehele organisatie;

e het (doen) uitvoeren van specialistisch onderzoek en het duiden van onderzoeksresultaten;

. het actueel houden van met arbo samenhangend beleid;

e het zorgdragen voor registratie en analyse van ongewenst gedrag;

e het registreren van en melden aan de Arbeidsinspectie van ongevallen en calamiteiten.

De Arbocoodrdinator is bevoegd tot:



. Het gevraagd en ongevraagd adviseren aan alle geledingen van de arbeidsorganisatie;
e Het raadplegen van de arbodienst, de bedrijfsgeneeskundige en de arbeidsinspectie;

e Het via de afdeling Vastgoed raadplegen van interne en externe deskundigen;

e Aangekondigd en onaangekondigd (inspectie)bezoek aan alle arbeidslocaties.

3.12 De Arbodienst
De Arbodienst is verantwoordelijk voor:

e het ondersteunen van de organisatie bij het voeren van een actief arbobeleid aan de hand van
wettelijke regels en richtlijnen conform het contract met de Arbo dienst.

De Arbodienst heeft als taken:

. het toetsen van risico-inventarisaties en —evaluaties;

. het uitvoeren van verzuimbegeleiding en re-integratie;
e het houden van arbeidsomstandigheden spreekuur;

e het melden van beroepsziekten aan de Arbeidsinspectie.

4. Instrumenten van Arbo beleid
Het in werking stellen en houden van de zorg voor arbeidsomstandigheden bij werkgever

Zoetermeer wordt met ondersteuning van de volgende beleidsinstrumenten uitgevoerd:

4.1 Risico-inventarisatie en —evaluatie (RI&E)

De risico-inventarisatie en —evaluatie dient periodiek te worden uitgevoerd om de knelpunten op het gebied
van gezondheid, veiligheid en welzijn binnen werkgever Zoetermeer te traceren en te evalueren. Een RI&E
dient actueel te zijn en opnieuw te worden uitgevoerd wanneer de risico’s bij het werk veranderen. Dit kan
onder andere door:

e wijzigingen in processen en werkmethoden;

e veranderingen op het gebied van huisvesting;

e aanschaf van andere machines en werktuigen;

e signalen over het optreden van gezondheidsschade;

e  Op basis van een RI&E kunnen vervolgonderzoeken worden uitgevoerd om knelpunten nader te
objectiveren en kwantificeren.

Het plan van aanpak (PvA)

Met de RI&E is de basis gelegd voor het plan van aanpak. De knelpunten en risico’s zijn bekend en aan de
hand daarvan wordt een plan opgesteld om deze risico’s weg te nemen of in ieder geval te beperken. In het
plan van aanpak zijn opgenomen:

¢ maatregelen die worden genomen naar aanleiding van de geconstateerde risico’s;
e wegingsfactor van het risico;

. wie verantwoordelijk is voor de uitvoering;

e  beschikbare middelen;

¢ de wijze waarop de maatregelen worden uitgevoerd;

e het tijdstip waarop de maatregelen getroffen moeten zijn;

e wijze van en tijdstip waarop tussentijds moet worden gerapporteerd.

Ten aanzien van de noodzaak tot directe aandacht wordt een prioriteitsstelling gemaakt, waarbij voor de
afweging de volgende criteria worden gebruikt:

e het absolute gevaar voor veiligheid, gezondheid en welzijn;
e het aantal werknemers, blootgesteld aan gesignaleerde belasting;
e de reeds gesignaleerde schadelijke effecten.

De jaarlijkse rapportage uit de RIE Gemeenten biedt het management de mogelijkheid om te sturen op de
realisering van de plannen van aanpak.



Externe toets

De RI&E en het plan van aanpak moeten worden getoetst door een gecertificeerde Arbo deskundige.

De RI&E-cyclus

Aandacht voor arbeidsomstandigheden en verzuim is niet eenmalig, maar behoort permanent in de
arbeidsorganisatie aanwezig te zijn. Dat betekent dat de stappen telkens opnieuw doorlopen moeten worden.

. Stap 1:
het inventariseren en vastleggen van de tekortkomingen op het terrein van de
arbeidsomstandigheden in de organisatie.

e Stap 2:
het uitvoeren van plannen ter verbetering aan de hand van de geconstateerde tekortkomingen.
Omdat niet alles in één keer kan worden verholpen, moeten prioriteiten gesteld worden.

e Stap 3:
het controleren van uitgevoerde plannen in de afgesproken volgorde binnen de afgesproken tijd.
e Stap 4:

het beoordelen van resultaten van de afgesproken plannen en het bijstellen daarvan wanneer de
(gewijzigde) omstandigheden om een nieuwe aanpak vragen. Dit leidt dan weer tot stap 1 en zo
verder.

De doorloop van een RI&E-traject ziet er schematisch als volgt uit:

¢ 20
&Y

>

Melding en registratie van ongevallen

Alle arbeidsongevallen moeten worden geregistreerd als onderdeel van de RI&E. Arbeidsongevallen die geleid
hebben tot de dood, blijvend letsel of ziekenhuisopname moet de werkgever direct telefonisch aan de
Arbeidsinspectie melden.

4.2 Preventie ongewenst gedrag

De gemeente Zoetermeer wil haar werknemers beschermen tegen (de gevolgen van) ongewenst gedrag en is
ook wettelijk verplicht ervoor zorg te dragen dat werknemers zoveel mogelijk worden beschermd tegen
ongewenst gedrag.

Grofweg is ongewenst gedrag in te delen in drie hoofdgroepen: (non)verbale agressie, persoonsgerichte
bedreiging en fysiek geweld. Voorbeelden hiervan zijn: pesten, discriminatie, seksuele intimidatie, agressie en
geweld.

Voor agressie en geweld is een protocol Agressie en geweld opgesteld dat uitgangspunten, richtlijnen en
procedures bij ongewenst gedrag van burgers en bezoekers beschrijft. Het protocol bevat o.a. huisregels voor

burgers en bezoekers en gedragsregels voor werknemers.

Incidenten van ongewenst gedrag moeten worden gemeld en worden geregistreerd in het GIR (gemeentelijke
incidentenregistratie).

Zie ook onder “vertrouwenspersoon”.
4.3 Ziekteverzuimbeleid
Doel van het ziekteverzuimbeleid is om het verzuim en de verzuimduur te beperken, WIA instroom te

voorkomen en duurzame re-integratie te bevorderen. Het handboek ziekteverzuim beoogt duidelijkheid te
bieden omtrent verzuim- en re-integratietrajecten; inzicht en structuur te bieden aan alle betrokkenen omtrent



acties en afspraken in het kader van verzuimbegeleiding en re-integratie; acties en samenwerking van alle
betrokkenen bij het re-integratietraject af te stemmen.

Jaarlijks bepaalt de algemeen directeur in overleg met de directeuren in het directieteam de verzuimdoelen
voor het komende jaar ten aanzien van het ziekteverzuimpercentage en de meldingsfrequentie.

De organisatie laat zich bij de uitvoering van het ziekteverzuimbeleid ondersteunen door een Arbo dienst.
Daarbij maakt zij gebruik van de diensten van een bedrijfsarts. Alle werknemers hebben de mogelijkheid om
via het spreekuur van de bedrijfsarts problemen over hun gezondheid in relatie tot het werk voor te leggen
voor beoordeling en advies.

Preventief medisch onderzoek (PMO)
De werkgever moet op grond van artikel 18 van de Arbo wet werknemers in de gelegenheid stellen om een
onderzoek te ondergaan dat erop is gericht de gezondheidsrisico’s op het werk te voorkomen of beperken. Bij

het PMO gaat het om een beoordeling van alle gezondheidsaspecten die in verband staan met het type
werkzaamheden dat de werknemer verricht.

4.4 Bedrijfshulpverlening
Op grond van de Arbo wet dient werkgever Zoetermeer maatregelen te treffen die gericht zijn op het
bestrijden van kleine en grote calamiteiten in de organisatie. Het gaat hierbij om:

e alarmering;

e het verlenen van eerste hulp bij ongelukken;

e het bestrijden van brand;

e het begeleiden van personeel bij ontruiming.

Werkgever Zoetermeer heeft een BHV-organisatie. In het BHV-plan staat aangegeven wie welke
verantwoordelijkheden heeft. Ook zijn hierin actielijsten opgenomen waarin is aangegeven wat er moet
gebeuren bij brand, een bommelding, een ongeval, een ontruiming, etc. De werknemers die met BHV-taken
belast worden, zijn door werkgever voldoende opgeleid en houden regelmatig oefeningen.

4.5 Integriteitsbeleid

Het integriteitsbeleid van de gemeente Zoetermeer is vastgelegd in de brochure “Ambtelijke

integriteit Zoetermeer”. Voor werknemers geldt de gedragscode ambtelijke integriteit Zoetermeer.

Een vermoeden van een misstand of integriteitschending kan worden gemeld bij de direct leidinggevende, de

vertrouwenspersoon of bij de Landelijke Commissie Klokkenluiders Gemeenten (zie de Regeling melding
vermoeden misstand).

4.6 Werknemersonderzoek

Regelmatig wordt er onder de werknemers een werknemersonderzoek gehouden. In dit onderzoek
beantwoorden werknemers vragen over hun werk en werkomstandigheden. Naar aanleiding van de uitkomsten
van het onderzoek kunnen geconstateerde knelpunten worden weggenomen.

4.7 Voorlichting en instructie

De werkgever moet zorgen voor een goede voorlichting en instructie van werknemers over de
risico’s in het werk.

Het doel van de wettelijke voorlichting en instructie is werknemers op de hoogte te brengen van:

e risico’s die verbonden zijn aan het werk;
e de maatregelen die genomen zijn om de risico’s zoveel mogelijk te vermijden;
e de maatregelen die werknemers zelf moeten nemen om de risico’s zoveel mogelijk te vermijden.



Bijzondere groepen van werknemers, waaronder jeugdigen, zwangeren en etnische minderheden moeten bij de
voorlichting extra aandacht krijgen.

De Arbocoérdinator ondersteunt de afdelingshoofden bij het geven van voorlichting over de
arbeidsomstandigheden.

4.8 Arbo verstrekkingen/ vergoedingen/ter beschikkingstellingen

In het kader van het Arbo plan worden ter voorkoming van risico’s en ter bevordering van de veiligheid, de
gezondheid en het welzijn van werknemers de volgende verstrekkingen/ vergoedingen / ter
beschikkingstellingen gedaan:

Kleding:

¢ Veiligheidsjas winter

e Veiligheidsjas zomer

e Veiligheidsbroek winter
e Veiligheidsbroek zomer

e Veiligheidsregenpak

e Veiligheidsschoenen

e Veiligheidsvest

e Veiligheidsbril

e Veiligheidshandschoenen
e  Sportkleding (vrije tijd)
e Bedrijfskleding overig (bodes, vrijwilligers, Servicedesk)

Meubilair en ict hulpmiddelen:

e Bureau (in hoogte verstelbaar)

e Bureaustoel verstelbaar (aangepaste stoel op advies bedrijfsarts)

e Beeldscherm(en)

. Muis

e Toetsenbord

e Aangepaste muis/toetsenbord (op advies Arbo codrdinator)

e Overige aangepaste (computer) aanwijsmiddelen (op advies Arbo codrdinator)
. Voetensteun

e Laptopstandaard

De werkplek op kantoor is ergonomisch ingericht. Indien de werknemer mag thuiswerken dan dient de
thuiswerkplek door de werknemer zelf ergonomisch te worden ingericht met advies/voorlichting (zie artikel
4.7) en met een vergoeding (werkelijke kosten, gemaximeerd) voor een aantal thuiswerkmiddelen. Deze
middelen dienen te voldoen aan de gestelde minimumvereisten die zijn opgenomen in artikel 11 Regeling
hybride werken.

Zowel voor de aanschaf als het instellen voor de thuiswerkplek kan werknemer zich laten adviseren door de
Arbo codrdinator.

Hulpmiddelen:

e  Gehoorbeschermingsmiddelen
e Noise Cancelling headsets onder de voorwaarden genoemd in artikel 12 Regeling Hybride werken
e Beeldschermbril
Werknemer kan de kosten van een beeldschermbril tot een maximumbedrag van 350 euro declareren
indien:
o langer dan 2 uur aan een beeldscherm wordt gewerkt,
o het werken met de eigen/zonder bril voor klachten zorgt en
o de afgelopen 2 jaar geen beeldschermbril door werkgever is vergoed.
e verbandtrommels BHV
e Alarmering tbv publieksfuncties
e Massagestoel op locatie stadhuis en AIZ

Pauze software om het werken op een verantwoorde manier te laten verlopen:



De Pauze software kan dienen als persoonlijke coach en helpt in de bewustwording naar een gezondere
leefstijl. Een toelichting is te vinden op intranet (en in de applicatie zelf): Work & Move, gezond
computergedrag - Enzo (zoetermeer.nl)

Diensten:

e Inzet bedrijfsarts

e Medische keuring

e Inentingen

e Opleidingen BHV (bv EHBO)
e Trainingen BHV

Reis en parkeerkosten:

Medische parkeervergunning/abonnement op advies van de bedrijfsarts indien de werknemer werkzaam is of
werkzaamheden verricht in het betaald parkeren gebied van Zoetermeer (frequentie en de aard is bepalend
voor de periode en type van deze vergoeding dag/maand/jaarkaart). Taxivervoe

Beloningsbeleid

In aanvulling op Hoofdstuk 3 Cao Gemeenten: Salaris, salaristoelagen en vergoedingen
Paragraaf 1 Algemene Bepalingen

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Uitloopschaal:
de schaal volgend op het functionele schaalniveau van de functie, voor zover dit van toepassing is.
b. Maximumsalaris:
het hoogste bedrag in een salarisschaal.
c. Aanloopschaal:
de eerst lagere salarisschaal dan de functieschaal als bedoeld in artikel 3.4 lid 2 van de Cao
Gemeenten.

Artikel 2 Functies en functiewaardering

In aanvulling op artikel 3.1 van de Cao Gemeenten wordt in de gemeente Zoetermeer de Procedure
Functiewaardering gebruikt. Een nadere uitwerking van dit functiewaarderingssysteem is opgenomen in de
Procedureregeling Functiewaardering.

Paragraaf 2 Salaris

Artikel 3 Recht op en berekening van salaris

Lid 1

Het recht op salaris vangt aan met de dag waarop de arbeidsovereenkomst van de werknemer ingaat.

Lid 2

Wanneer het salaris of een salaristoelage moet worden berekend over een gedeelte van een maand, wordt het

bedrag per dag vastgesteld door het maandbedrag te delen door het aantal sociale verzekeringsdagen van die
maand.

Lid 3

Het recht op salaris eindigt met ingang van de dag waarop het dienstverband eindigt.



Artikel 4 Periodieke salarisverhoging
Gelet op het gestelde in artikel 3.4 van de Cao Gemeenten gelden de volgende aanvullende bepalingen.
Lid 1

Het salaris kan, wanneer de werknemer bij zijn beoordeling een waardering goed en volledig of hoger heeft in
de zin van artikel 12 lid 2 van de Procedure OpKoers, verhoogd worden naar het volgende periodiek.

Lid 2

Indien de werknemer gedurende het beoordelingstijdvak langer dan 9 maanden afwezig is, bijvoorbeeld door
arbeidsongeschiktheid, vindt geen beoordeling plaats. De jaarlijkse periodiek wordt in dit geval zonder
beoordeling toegekend.

Lid 3

Indien de periodiekdatum verstrijkt zonder dat er een beoordeling heeft plaatsgevonden, wordt - indien van
toepassing - per die datum automatisch de jaarlijkse periodiek toegekend.

Lid 4

Indien er geen periodieke salarisverhoging wordt toegekend, wordt de werknemer hiervan zo spoedig mogelijk
schriftelijk op de hoogte gesteld, onder vermelding van de redenen die tot de beslissing hebben geleid.

Lid 5

Aan de werknemer die bij zijn beoordeling een waardering van ‘zeer goed’ of hoger heeft in de zin van artikel
12 lid 2 van de Procedure OpKoers en het maximumsalaris van de geldende salarisschaal nog niet heeft
bereikt, kan een extra periodieke salarisverhoging worden toegekend.

Artikel 5 Verlaging salarisschaal

In vervolg op artikel 3.5 van de Cao Gemeenten kan een werknemer in een lagere salarisschaal worden
ingedeeld, indien deze functie een tijdelijk karakter heeft en de salarisschaal in verband daarmee slechts
tijdelijk van aard is. Dit wordt schriftelijk bevestigd.

Artikel 6 Inpassing in hogere schaal, promotie
Lid1

De werknemer kan worden bevorderd naar de functionele schaal dan wel naar de uitloopschaal voor zover van
toepassing.

Lid 2

Een voorstel tot bevordering wordt met inachtneming van hetgeen gesteld is in de Procedure OpKoers enkel op
grond van een beoordeling gehonoreerd.

Lid 3

Teneinde naar de functionele schaal te kunnen worden bevorderd, dient de werknemer voldoen aan eisen van
ervaring, geschiktheid en bekwaamheid. Dit betekent dat hij minimaal aan de volgende voorwaarden moet
voldoen:

. de beoordeling moet minimaal een waardering van goed en volledig of hoger hebben; \ de
werknemer moet alle taken opgenomen in de functiebeschrijving uitoefenen. \ de duur van de indeling
in de aanloopschaal is afhankelijk van de uitoefening van de functie en de benodigde inwerkperiode,
maar bedraagt in ieder geval tenminste één jaar.



Lid 4

Teneinde naar de uitloopschaal - voor zover conform overgangsrecht van toepassing - te kunnen worden
bevorderd, dient de werknemer behalve aan de voorwaarden genoemd in lid 2 en 3 van dit artikel, gedurende
een periode van minimaal één jaar het aan de functionele schaal verbonden maximumsalaris te genieten. De
termijn van een jaar is een minimale termijn en geenszins een automatisme. Hierbij wordt in acht genomen
dat bevordering naar de uitloopschaal - bij gelijkblijvende omstandigheden - de laatst mogelijke bevordering is.

Lid 5

Wanneer de werknemer wordt bevorderd naar een slarisschaal met een hoger maximumsalaris wordt het
salaris in de nieuwe schaal vastgesteld op grond van de in artikel 7 opgenomen kruistabel.

Lid 6

Indien de bevordering tegelijkertijd plaatsvindt met een periodieke verhoging vindt eerst de periodieke
verhoging plaats.

Artikel 7 Kruistabel bij bevordering naar functionele schaal dan wel
uitloopschaal

Van Naar | Van Naar | Van Naar | Van Naar Van Naar
2-1 3-1 3-1 4-1 4-1 5-1 5-1 6-1 6-1 7-0
2-2 3-2 3-2 4-2 4-2 5-2 5-2 6-2 6-2 7-0
2-3 3-3 3-3 4-3 4-3 5-3 5-3 6-3 6-3 7-1
2-4 3-4 3-4 4-4 4-4 5-4 5-4 6-4 6-4 7-2
2-5 3-4 3-5 4-5 4-5 5-5 5-5 6-5 6-5 7-3
2-6 3-5 3-6 4-6 4-6 5-6 5-6 6-6 6-6 7-4
2-7 3-6 3-7 4-7 4-7 5-7 5-7 6-7 6-7 7-5
2-8 3-7 3-8 4-8 4-8 5-8 5-8 6-8 6-8 7-6
2-9 3-8 3-9 4-9 4-9 5-9 5-9 6-9 6-9 7-7
2-10 3-8 3-10 4-10 | 4-10 5-10 | 5-10 6-10 6-10 7-8
2-11 3-9 3-11 4-10 [ 4-11 5-11 | 5-11 6-11 6-11 7-9
Van Naar | Van Naar | Van Naar | Van Naar Van Naar
7-1 8-0 8-1 9-0 9-1 10-0 10-1 10A-0 10A-1 11-0
7-2 8-0 8-2 9-1 9-2 10-1 10-2 10A-1 10A-2 11-1
7-3 8-1 8-3 9-1 9-3 10-2 10-3 10A-2 10A-3 11-2
7-4 8-1 8-4 9-2 9-4 10-3 10-4 10A-3 10A-4 11-3
7-5 8-2 8-5 9-3 9-5 10-4 | 10-5 10A-4 10A-5 11-4
7-6 8-3 8-6 9-4 9-6 10-5 10-6 10A-5 10A-6 11-5
7-7 8-4 8-7 9-5 9-7 10-6 10-7 10A-6 10A-7 11-6
7-8 8-5 8-8 9-6 9-8 10-6 10-8 10A-7 10A-8 11-7
7-9 8-6 8-9 9-7 9-9 10-7 10-9 10A-8 10A-9 11-8
7-10 8-7 8-10 9-7 9-10 10-8 10-10 | 10A-9 10A-10 | 11-9
7-11 8-8 8-11 9-8 9-11 10-9 10-11 | 10A-10 | 10A-11 | 11-10
Van Naar | Van Naar | Van Naar | Van Naar Van Naar
11-1 12-0 12-1 13-0 13-1 14-0 14-1 15-0 15-1 16-0
11-2 12-0 12-2 13-0 13-2 14-1 14-2 15-1 15-2 16-1
11-3 12-0 12-3 13-1 13-3 14-2 14-3 15-2 15-3 16-2
11-4 12-0 12-4 13-2 13-4 14-3 14-4 15-3 15-4 16-3
11-5 12-1 12-5 13-3 13-5 14-3 14-5 15-3 15-5 16-4
11-6 12-2 12-6 13-4 13-6 14-4 | 14-6 15-4 15-6 16-5
11-7 12-3 12-7 13-5 13-7 14-5 14-7 15-5 15-7 16-5
11-8 12-4 12-8 13-6 13-8 14-6 14-8 15-6 15-8 16-6
11-9 12-5 12-9 13-7 | 13-9 14-7 14-9 15-7 15-9 16-7
11-10 | 12-6 12-10 | 13-8 13-10 | 14-8 14-10 | 15-8 15-10 16-8
11-11 | 12-7 12-11 | 13-9 13-11 | 14-9 14-11 | 15-9 15-11 16-9

Van Naar

16-1 17-0
16-2 17-1
16-3 17-2
16-4 17-2
16-5 17-3

16-6 17-4




16-7 17-5
16-8 17-6
16-9 17-7
16-10 | 17-8
16-11 | 17-9

Paragraaf 3 Salaristoelagen

Artikel 8 Functioneringstoelage

In aanvulling op het gestelde in artikel 3.8 lid 1 sub 1 van de Cao Gemeenten geldt ten aanzien van het
toekennen van een functioneringstoelage het volgende.

Lid 1

Aan een werknemer kan alleen een functioneringstoelage worden toegekend indien deze meerdere jaren direct
aansluitend een beoordeling met een waardering zeer goed en/of uitstekend heeft in de zin van artikel 12 lid 2
van de Procedure OpKoers.

Lid 2

De toekenning van een functioneringstoelage is geen automatisme maar ter beoordeling aan de werkgever. De
werkgever kan ook voor een andere beloning conform de beloningssystematiek zoals bedoeld in artikel 18 van
deze regeling kiezen.

Lid 3

Wordt de functioneringstoelage voor het eerst toegekend bedraagt de toelage 5% van het salaris van de
werknemer. Een daarop volgende toekenning van de toelage bedraagt 7,5% en een derde toelage bedraagt
10%.

Lid 4

Indien zich er bijzondere omstandigheden voordoen, kan van de trapsgewijze opbouw zoals bedoeld in het
vorige lid, gemotiveerd worden afgeweken.

Lid 5

Bij de toekenning van de functioneringstoelage worden afspraken over de duur (maximaal één jaar), de grond,
de hoogte en de ingangs- en einddatum van de toelage schriftelijk vastgelegd.

Lid 6

De functioneringstoelage eindigt van rechtswege, indien de schriftelijk vastgelegde gronden waarop de toelage
werd toegekend niet meer aanwezig zijn.

Artikel 9 Arbeidsmarkttoelage

In aanvulling op het gestelde in artikel 3.10 van de Cao Gemeenten geldt ten aanzien van het toekennen van
een arbeidsmarkttoelage het volgende.

Lid 1

Aan een werknemer kan alleen een arbeidsmarkttoelage worden toegekend indien ten aanzien van zijn functie
sprake is van krapte op de arbeidsmarkt.

Lid 2

Bij de toekenning van de arbeidsmarkttoelage worden afspraken over de duur (maximaal drie jaar), de grond,
de hoogte (maximaal 10% van het salaris) en de ingangs- en einddatum van de toelage schriftelijk vastgelegd.
De grond van de toelage (de krapte aan de arbeidsmarkt) dient daarbij met argumenten te worden
onderbouwd.



Lid 3

De arbeidsmarkttoelage eindigt van rechtswege, indien de grond waarop de toelage werd toegekend niet meer
aanwezig is.

Lid 4

Wanneer de situatie op de arbeidsmarkt waarop de toelage is gebaseerd op de datum waarop de toelage zou
eindigen nog steeds bestaat, kan opnieuw een toelage als bedoeld in het eerste lid worden toegekend.

Artikel 10 Waarnemingstoelage

In aanvulling op het gestelde in artikel 3.10 van de Cao Gemeenten geldt dat de hoogte van de
waarnemingstoelage conform de inpassingsregels van artikel 5 en 6 wordt vastgesteld.

Artikel 11 Toelage onregelmatige dienst

De werknemer die ten minste op 60 dagen van het kalenderjaar onregelmatig werkt, heeft recht op 14,4 uur
extra verlof per kalenderjaar zoals bedoeld in artikel 6.4 lid 1 en lid 2 van de Cao Gemeenten.

Artikel 12 Toelage beschikbaarheidsdienst

In aanvulling op het gestelde in artikel 3.13 van de Cao Gemeenten geldt ten aanzien van het toekennen van
een toelage beschikbaarheidsdienst het volgende.

Lid 1

Onder beschikbaarheidsdienst wordt verstaan de tijdruimte buiten de voor de werknemer geldende werktijden,
waarin deze verplicht is direct bereikbaar te zijn om in geval van onvoorziene omstandigheden op oproep
binnen dertig minuten op een bij de werknemer bekend (verzamel)punt voor de dienst inzetbaar te zijn.

Lid 2

De werknemer die ten minste op 60 dagen van het kalenderjaar beschikbaar moet zijn, heeft recht op 14,4 uur
extra verlof per kalenderjaar zoals bedoeld in artikel 6.4 lid 1 en lid 2van de Cao Gemeenten.

Lid 3

De werknemer voor wie een salarisschaal geldt t/m schaal 7, die naar het oordeel van het werkgever
telefonisch bereikbaar moet zijn voor beschikbaarheidsdiensten zoals bedoeld in artikel 3.13 van de Cao
Gemeenten en die geen mobiele telefoon van de werkgever in bruikleen heeft gekregen, ontvangt een
onkostenvergoeding voor telefonie.

Lid 4

De vergoeding voor telefonie bedraagt € 19,00 netto indien het salaris van de werknemer gelijk aan of lager is
dan het maximum van salarisschaal 5. De vergoeding voor telefonie bedraagt € 9,50 netto indien het salaris
van de werknemer hoger is dan het maximum van salarisschaal 5 maar niet hoger dan salarisschaal 7.

Lid 5

Aan de werknemer met een salarisschaal lager dan 11 die valt onder de bijzondere werktijdenregeling ( hfd.st
5.5 van de Cao Gemeenten) en die daadwerkelijk werkzaamheden verricht waartoe hij wordt opgeroepen
tijdens beschikbaarheidsdienst, wordt voor de gewerkte uren een vergoeding toegekend overeenkomstig het
bepaalde in artikel 3.19 van de Cao Gemeenten (Overwerkvergoeding).

Lid 6

Aan de werknemer die valt onder de standaard werktijdenregeling ( hfd.st 5.2 van de Cao Gemeenten) en die
daadwerkelijk, binnen het dagvenster als bedoeld in artikel 5.4 van de Cao Gemeenten, werkzaamheden
verricht waartoe wordt opgeroepen tijdens beschikbaarheidsdienst, worden de gewerkte uren in tijd
gecompenseerd. Er bestaat in dat geval geen recht op een geldelijke vergoeding.



Lid 7

Aan de werknemer met een salarisschaal lager dan 11 die valt onder de standaard werktijdenregeling hfd.st
5.2 van de Cao Gemeenten) en die daadwerkelijk, buiten het dagvenster als bedoeld in artikel 1.1 van de Cao
Gemeenten, werkzaamheden verricht waartoe wordt opgeroepen tijdens beschikbaarheidsdienst, wordt voor de
gewerkte uren een vergoeding toegekend overeenkomstig het bepaalde in artikel 3.13 van de Cao Gemeenten
(Buitendagvenstertoelage).

Artikel 13 Inconveniéntentoelage

De werkgever Zoetermeer kent een Inconveniéntentoelage zoals bedoeld in artikel 3.15 van de Cao
Gemeenten. Deze is geregeld in het Uitvoeringsreglement toelage inconveniénten.

Artikel 14 Garantietoelage

In aanvulling op het gestelde in artikel 3.16 van de Cao Gemeenten geldt ten aanzien van het toekennen van
een garantietoelage het volgende.

Lid 1

Bij de toekenning van een garantietoelage worden afspraken over de duur, de grond en de hoogte schriftelijk
vastgelegd.

Lid 2

De werknemer die een garantietoelage ontvangt, blijft deze toelage ontvangen zolang de grond hiervoor
aanwezig is.

Lid 3

De garantietoelage wordt aangepast aan algemene trendmatige salarisaanpassingen zoals deze worden
voorgesteld voor het gemeentelijk personeel.

Lid 4

Bij bevordering naar een hogere salarisschaal wordt het bedrag van de garantietoelage geincorporeerd in het
toe te kennen salarisbedrag en vervalt gelijktijdig de garantietoelage.

Lid 5

Bij vrijwillige sollicitatie of vrijwillige overstap naar een functie met een lagere salarisschaal, wordt geen
garantietoelage toegekend en vindt inschaling plaats in de lagere functieschaal.

Paragraaf 4 Overige vergoedingen

Artikel 15 Vergoeding BHV

In aanvulling op het bepaalde in artikel 3.21 van de Cao Gemeenten kent de werkgever Zoetermeer de
Uitvoeringsregeling BHV en EHBO.

Artikel 16 Ambtsjubileum

In afwijking van het bepaalde in artikel 3.18 van de Cao Gemeenten geldt voor werknemers die in de periode
van 1 januari 2016 tot uiterlijk 31 december 2020 een ambtsjubileum vieren het volgende overgangsrecht:

Lid 1

Aan de werknemer wordt bij 12,5 jaar overheidsdienst een toelage toegekend overeenkomende met een kwart
van het salaris plus salaristoelagen en vakantietoelage waarop hij in de maand van zijn jubileum aanspraak
heeft. Over deze toelage wordt loonbelasting ingehouden.



Lid 2

De werknemer die 25 jaar in overheidsdienst is, ontvangt een toelage van 70% van het salaris plus
salaristoelagen en vakantietoelage waarop hij in de maand van zijn jubileum aanspraak heeft. Over deze
toelage wordt geen loonbelasting ingehouden.

Artikel 17 Uitstekend functioneren, bijzondere prestaties

In aanvulling op het gestelde in artikel 3.18 van de Cao Gemeenten gelden de volgende bepalingen.

Lid 1

Het bedrag dataan de werknemer voor uitstekend functioneren wordt toegekend, kent de volgende

onderverdeling:

. bij een waardering van zeer goed in de zin van artikel 12 lid 2 van de Procedure OpKoers : € 200, €
400 of € 600.
. bij een waardering van uitstekend in de zin van artikel 12 lid 2 van de Procedure OpKoers: € 800, €
1000 of € 1200.

Lid 2

Het bedrag dat aan de werknemer voor een bijzondere prestatie wordt toegekend bedraagt afhankelijk van de
prestatie minimaal € 200 en maximaal € 800.

Lid 3

Het bedrag voor een bijzondere prestatie van een groep bedraagt maximaal € 200 per persoon. Daarbij wordt
geen onderscheid gemaakt tussen werknemers met een voltijd of deeltijd dienstverband.

Lid 4

De bedragen worden netto en ten hoogste eenmaal binnen een periode van één jaar aan een werknemer

toegekend.

Artikel 18 Beloningssystematiek

Met inachtneming van de Uitvoeringsregeling Beloningsbeleid

wordt onderstaande beloningssystematiek gehanteerd:

en hetgeen is gesteld in de Procedure OpKoers,

Waardering

Waardering

Waardering Goed

Waardering Zeer

Waardering

Onvoldoende Matig en volledig goed Uitstekend
Geen jaarlijkse Geen jaarlijkse | Periodiek Periodiek Periodiek
periodiek periodiek
+ + +
Keuze uit Keuze uit Keuze uit
Naar functionele Naar functionele Naar functionele
schaal schaal schaal
Naar uitloopschaal Naar uitloopschaal Naar uitloopschaal
(overgangsrecht) (overgangsrecht) (overgangsrecht)
Gratificatie Gratificatie

Extra periodiek

Extra periodiek

Functioneringstoelage

Functioneringstoelage

Artikel 19 Reis- en verblijfskostenvergoeding

Aanvullend op het gestelde in artikel 3.22 kent de werkgever Zoetermeer de Regeling Reis- en verblijfskosten.

Artikel 20 Reiskosten woon-werkverkeer

De werkgever Zoetermeer kent een reiskostenvergoeding zoals bedoeld in artikel 3.23 van de Cao Gemeenten.
Deze is geregeld in de Regeling Reiskosten woon-werkverkeer”.




Artikel 21 Hardheidsclausule

De werkgever is bevoegd indien de toepassing van deze regeling niet tot een redelijke uitkomst zou leiden,
afwijkend te beslissen.

BHV en EHBO

In aanvulling op Hoofdstuk 3 Cao Gemeenten: Salaris, salaristoelagen en vergoedingen

Artikel 1 Begripsbepalingen

a.

Hoofd BHV:

de door het werkgever aangewezen werknemer die de leiding heeft over de BHV-organisatie.
Coordinator BHV:

de door het werkgever aangewezen werknemer die de codrdinatie van de BHV-organisatie verzorgt.
Ploegleider:

een BHV-er die is aangewezen om tijdens een operationele inzet in ploegverband leiding te geven aan
de BHV organisatie in opdracht van het hoofd BHV.

Operationele inzet:

het in ploegverband onder leiding van ploegleiders en/of hoofd BHV verrichten van
hulpverleningstaken.

Inzetbaarheid:

het gedurende de bedrijfstijd voortdurend bereikbaar en oproepbaar zijn en zich in geval van oproep
of alarm terstond beschikbaar stellen voor het verrichten van operationele inzet.
BHV-opleidingscursus:

een speciaal voor de BHV samengestelde basisopleiding, waarmee de als BHV-er aangewezen
werknemer kennis en vaardigheden opdoet, teneinde de hem of haar toebedeelde BHV-taken naar
behoren te kunnen vervullen.

EHBO’er:

de werknemer die door het werkgever is aangewezen om eerste hulp bij ongevallen te verlenen.
EHBO-opleidingscursus:

een speciaal voor EHBO samengestelde basisopleiding, waarmee de als EHBO-er aangewezen
werknemer kennis en vaardigheden opdoet, teneinde de hem of haar toebedeelde EHBO-taken naar
behoren te kunnen vervullen.

Herhalingscursussen:
jaarlijks terugkerende bijeenkomsten voor BHV-ers en EHBO-ers waarmee het peil van de opgedane
kennis en vaardigheden op een verantwoord niveau wordt gehouden en eventueel verhoogd.
Vergoeding:

de in artikel 3.20 van de Cao Gemeenten genoemde vergoeding voor het in voldoende omvang
verrichten van BHV en/of EHBO-taken.

Plaats van tewerkstelling:

een gebouw, gebouwencomplex, terrein of een andere door het werkgever aangewezen plaats, waar
of van waaruit de werknemer gewoonlijk zijn werkzaamheden verricht.

Artikel 2 BHV en EHBO taken

Lid 1

De EHBO-er is beschikbaar voor het verrichten van EHBO-taken. Hieronder wordt in ieder geval verstaan het
verlenen van eerste hulp bij ongevallen en het beperken van de gevolgen van ongevallen.

Lid 2

De BHV-er is beschikbaar voor het verrichten van BHV-taken. Hieronder wordt in ieder geval verstaan:

Het verlenen van eerste hulp bij ongevallen en het beperken van de gevolgen van ongevallen;
Het beperken en bestrijden van brand;

Alarmeren en evacueren van werknemers en andere aanwezige personen in het gebouw;

Het alarmeren van externe hulpdiensten zoals ambulancedienst en brandweer.



Lid 3

Het werkgever draagt ervoor zorg dat de EHBO-er en de BHV-er zijn taken met voldoende deskundigheid en
middelen kan uitvoeren.

Artikel 3 Optreden bij een incident

Wanneer zich binnen het aan de BHV-er of EHBO-er toegewezen gebied een incident voordoet, geldt daartoe
dat hij/zij:

1. verplicht is op te treden indien hij kennis neemt van het incident;

2. bevoegd is zijn werkzaamheden onmiddellijk te stoppen om zijn hulpverlenerstaak uit te voeren;

3. ook optreedt indien zich elders dan binnen het bedrijf op het terrein of in de omgeving daarvan een
incident voordoet en een beroep op zijn kennis en kunde wordt gedaan.

Artikel 4 Deelname cursussen, oefeningen en overleggen
Lid1

De BHV-er en EHBO-er zijn verplicht tenminste 80% deel te nemen aan de opleidings- en herhalingscursussen,
oefeningen en overleggen die in verband met de BHV of EHBO worden georganiseerd.

Lid 2

Cursussen, oefeningen en overleggen vinden zoveel mogelijk plaats binnen werktijd. Uren buiten werktijd die
door de BHV-er of EHBO-ers aan de cursussen worden besteed, worden vergoed conform artikel 6 van deze
regeling.

Lid 3

Indien de BHV-er of EHBO-er niet in staat is cursussen, oefeningen en overleggen te volgen, dient dit te
worden gemeld bij de codrdinator BHV. De BHV-er of EHBO-er is dan (tijdelijk) niet meer inzetbaar.

Artikel 5 Vergoeding BHV en EHBO
Lid1

De BHV-er en EHBO-er heeft conform artikel 3.20 van de Cao Gemeenten recht op een vergoeding indien de
taken zoals bedoeld in artikel 2 in voldoende omvang zijn verricht.

Lid 2

De taken worden in voldoende omvang verricht indien de BHV-er of EHBO-er er gedurende het kalenderjaar
inzetbaar is geweest voor de uitoefening van bovengenoemde taken en de opleidingsverplichting zoals bedoeld
in artikel 4 van deze regeling nakomt.

Lid 3
Lid 4

De toekenning van de -vergoeding geschiedt jaarlijks in de maand december met betrekking tot het lopende
kalenderjaar.

Lid 5

Bij beéindiging van deelname, zoals bedoeld in artikel 9, in het lopende kalenderjaar ontvangt de BHV-er of
EHBO-er een vergoeding naar rato.



Artikel 6 Vergoeding voor uren buiten formele werktijd
Lid 1

Aan de werknemer met een salarisschaal lager dan 11 die valt onder de bijzondere werktijdenregeling (artikel
5.5 van de Cao Gemeenten) en die taken zoals bedoeld in artikel 2 verricht buiten zijn formele werktijd, wordt
voor de gewerkte uren een vergoeding toegekend overeenkomstig het bepaalde in artikel 3.20 van de Cao
Gemeenten (Overwerkvergoeding).

Lid 2

Aan de werknemer die valt onder de standaard werktijdenregeling ( artikel 5.4 van de Cao Gemeenten) en die
daadwerkelijk, buiten zijn formele werktijd maar binnen het dagvenster als bedoeld in artikel 1.1 van de Cao
Gemeenten, taken zoals bedoeld in artikel 2 verricht, worden de gewerkte uren in tijd gecompenseerd als
variabele uren. Er bestaat in dat geval geen recht op een geldelijke vergoeding.

Lid 3

Aan de werknemer met een salarisschaal lager dan 11 die valt onder de standaard werktijdenregeling ( artikel
5.4 van de Cao Gemeenten) en die daadwerkelijk, buiten zijn formele werktijd en buiten het dagvenster als
bedoeld in artikel 1.1 van de Cao Gemeenten, taken zoals bedoeld in artikel 2 verricht, wordt voor de gewerkte
uren een vergoeding toegekend overeenkomstig het bepaalde in artikel 3.12 van de Cao Gemeenten
(Buitendagvenstertoelage).

Artikel 7 Informatieplicht BHV-er en EHBO-er
De BHV-er en EHBO-er zijn verplicht de codrdinator BHV tijdig te informeren indien hij/zij

e niet inzetbaar is;

e (na verwachting) langer dan 6 weken arbeidsongeschikt is.

e niet aan cursussen, oefeningen en overleggen kan deelnemen zoals bedoeld in artikel 4 van deze
regeling.

. er wijzigingen in de plaats van tewerkstelling zijn.

Artikel 8 Beéindiging deelname BHV en EHBO

De deelname aan de BHV of EHBO eindigt:

Bij schriftelijke opzegging door de BHV-er of EHBO-er;

Bij schriftelijke opzegging door het werkgever in het belang van de dienst;

Indien de BHV-er of EHBO-er niet (meer) in het bezit is van een geldig diploma;

Indien het werkgever de werknemer niet meer geschikt acht voor het vervullen van de in artikel 2
bedoelde taken;

Indien de BHV-er of EHBO-er zijn informatieverplichtingen zoals bedoeld in artikel 8 niet nakomt;
Om gezondheidsredenen of op advies van de bedrijfsarts;

7. Door beéindiging van het dienstverband.

A WNHR

oun

Dienstkleding

In aanvulling op artikel 11.1 van de Cao Gemeenten

Artikel 1 Begripsbepalingen

¢ Dienstkleding:
kleding, schoeisel en overige beschermingsmiddelen die, in verband met de eisen van de dienst, door
en voor rekening van de werkgever aan de werknemer ter beschikking worden gesteld.



Artikel 2 Vaststelling, verstrekking, administreren
Lid 1

De werkgever stelt, indien van toepassing, jaarlijks vast welke functies in aanmerking komen voor het ter
beschikking stellen van dienstkleding.

Lid 2

De werkgever bepaalt op welke wijze de dienstkleding aan de werknemer ter beschikking wordt gesteld.
Lid 3

De werkgever bepaalt bij welke werkzaamheden de dienstkleding dient te worden gedragen.

Lid 4

De werkgever bepaalt op welke plek binnen een gebouw, gebouwencomplex of bij welk terrein, de werknemer
kleding dient achter te laten, wanneer het kleding betreft die:

e niet uitsluitend of nagenoeg uitsluitend geschikt is om tijdens de uitoefening van de werkzaamheden
te dragen of,
e geen of geen duidelijk zichtbaar beeldmerk van de dienst ter grootte van ten minste 70 cm2 bevat.

Lid 5

De werkgever bepaalt door wie, op welke wijze en wanneer de dienstkleding gereinigd, onderhouden c.q.
vervangen wordt.

Lid 6

De werkgever draagt zorg voor het administreren van de ter beschikking gestelde en geretourneerde
dienstkleding.

Artikel 3 Gebruik

Lid 1

De werknemer, aan wie dienstkleding ter beschikking is gesteld, is verplicht deze tijdens de uitoefening van
zijn functie te dragen.

Lid 2

Het is de werknemer niet toegestaan de dienstkleding buiten de dienst, anders dan op weg naar en van het
werk, te gebruiken dan wel door anderen te laten gebruiken, te vervreemden of daarin aangebrachte
beeldmerken en merktekens te verwijderen.

Lid 3

Wanneer schade aan dienstkleding of het zoekraken van dienstkleding te wijten is aan opzet of bewuste
roekeloosheid van de werknemer, kan deze verplicht worden gesteld de aanschafprijs van de kleding dan wel
de schade te vergoeden.

Artikel 4 Veiligheid

De werkgever draagt er zorg voor dat de ter beschikking gestelde dienstkleding voldoet aan de
veiligheidsnormen die vanuit arbeidsomstandighedenwetgeving of Europese wetgeving worden
voorgeschreven.



Artikel 5 Beéindiging functie

Bij beéindiging van de functie waarvoor de dienstkleding ter beschikking is gesteld, wordt deze in goede staat
geretourneerd.

Procedurebeschrijving Generiek functiegebouw

Doel van de procedure
Het doel van de procedure Generiek functiegebouw is een beschrijving van het proces dat gevolgd wordt bij:

e het toevoegen of wijzigen van een generieke functie in het generieke functiegebouw en
e het toedelen van een nieuwe functie aan een generieke functie.

Relatie procedure Generiek functiegebouw tot andere regelingen en
procedures

De procedure Generiek functiegebouw kan een relatie hebben tot de volgende regelingen en procedures:

e Regeling Op Koers
. Handleiding bij Organisatieveranderingen
e Procedure Werving & Selectie

Inleiding

De gemeente Zoetermeer werkt sinds 2007 met een generiek functiegebouw. De directie heeft bepaald welke
generieke functies nodig zijn voor de opgave waar de gemeente Zoetermeer voor staat.

Alle generieke functies zijn beschreven en gewaardeerd (voorzien van een bijbehorende salarisschaal).

De generieke functies zijn gewaardeerd met het ODRP functiewaarderingssysteem. Alle generieke functies zijn
met de vastgestelde functiewaardering opgenomen in het generieke functiegebouw. Hiervan is een
functiematrix opgesteld, waarin te zien is hoe een functie zich qua functieniveau verhoudt ten opzichte van
andere functies in de organisatie.

Door de methodiek van beredeneerde vergelijking worden nieuw ontstane functies toegedeeld aan de
generieke functies. Daarna kan een functie pas vacant gesteld worden volgens de procedure Werving en
Selectie of bijvoorbeeld als ‘passende functie’ aangeboden worden tijdens een organisatieveranderingstraject.

Generiek functiegebouw

Het generieke functiegebouw bestaat uit 72 generieke functiebeschrijvingen verdeeld over 9 functiefamilies
(peildatum 1 augustus 2021), te weten:

e Leiding (schalen 9 tot en met 15);

e  Projectmanagement (schalen 10 tot en met 14);

e Beleid en Advies (schalen 9 tot en met 13);

e  Kwaliteit en Control (schalen 10 tot en met 13);

e Administratief en secretarieel (schalen 4 tot en met 9);

e Techniek en Beheer (schalen 4 tot en met 10A);

¢ Informatievoorziening en documentatiebeheer (schalen 7 tot en met 10A);
¢ Handhaving en Toezicht (schalen 5 tot en met 10) en

e Dienstverlening (schalen 2 tot en met 9).

In onderstaande functiematrix is te zien hoe de functies zich tot elkaar verhouden.

Functiematrix gemeente Zoetermeer



Toedelen nieuwe functies

De kracht van een generiek functiegebouw is dat alleen bij het ontstaan van een ‘nieuwe functie’ in de
organisatie een toedeling aan een generieke functie hoeft plaats te vinden. Het toedelen vindt plaats op basis
van een beredeneerde vergelijking aan de hand van de generieke functies en met bestaande functies in de
gemeentelijke organisatie.

Wijziging functies

Generieke functiebeschrijvingen zeggen nog weinig over de werkzaamheden die een werknemer uitvoert. De
feitelijke taken en werkzaamheden van de werknemer volgen uit de resultaatgebieden die in de generieke
functiebeschrijving staan en de individueel gemaakte afspraken zoals vastgelegd op de afsprakenkaart van de
werknemer (Regeling Op Koers). Jaarlijks kunnen er (andere) werkafspraken gemaakt worden passend binnen
de bestaande generieke functiebeschrijving.

Het komt voor dat een functie na verloop van tijd verandert. Deze verandering kan invloed hebben op de
toedeling van de functie aan een generieke functie. In veel gevallen valt dit samen met een
organisatiewijziging, waarvoor de handleiding bij Organisatieveranderingen wordt gevolgd. In de procedure
‘Generiek functiegebouw’ staat het toedelen van een nieuwe functie aan een generieke functie beschreven.
Ook kan het generieke functiegebouw worden aangepast. Welk proces wordt gevolgd om een generieke functie
in het generieke functiegebouw te wijzigen of hieraan toe te voegen staat eveneens beschreven.

Artikel 1 Begripsomschrijving

a. Functie
Elke functie voorzien van een werknaam bestaat uit het geheel van opgedragen, substantiéle en
structurele werkzaamheden van de werknemer. Onder ‘werkzaamheden’ wordt verstaan: de in de
generieke functiebeschrijving genoemde resultaatgebieden en de individueel gemaakte afspraken
zoals vastgelegd op de afsprakenkaart van de werknemer.

b. Generieke functie
Generieke functies zijn afgeleid van de doelstellingen en taken van de organisatie. De generieke
functie is een beschrijving die een resultaatgerichte weergave is van de aard, het overwegend
karakter, het niveau en de complexiteit van taken. De generieke functiebeschrijving is voorzien van
een waardering.

c. Nieuwe functie
Een nieuwe functie ontstaat wanneer er geheel nieuwe taken worden uitgevoerd of sprake is van een
andere samenstelling van (niveaubepalende) werkzaamheden, waardoor een andere generieke
functiebeschrijving van toepassing wordt.

d. Generiek functiegebouw
De verzameling van generieke functies die bij de gemeente Zoetermeer voorkomen.

e. Functiewaardering
De bepaling van de relatieve functiewaarde van een generieke functiebeschrijving aan de hand van
het functiewaarderingssysteem.

f. Functiewaarderingssysteem
Het ODRP-functiewaarderingssysteem.

g. Conversietabel
De tabel waarin de vertaling van de uitkomst van de scores uit het functiewaarderingsysteem naar de
schalenstructuur is vastgelegd.

h. Functiekundige
De door de afdeling P&O aangewezen interne of externe deskundige(n) op het gebied van
functiebeschrijving -en waardering.

i. Werkgever
De directie die de gemeente Zoetermeer vertegenwoordigt.



Artikel 2 Vaststelling nieuwe generieke functiebeschrijvingen

1.

4.

Als de werkgever aanleiding ziet voor het wijzigen of herschrijven van een generieke functie, vraagt
hij de functiekundige dit te onderzoeken.

De werkgever geeft op basis van dit onderzoek opdracht aan de functiekundige tot het beschrijven
van de generieke functie.

De werkgever stelt de generieke functiebeschrijving vast en stuurt deze ter informatie naar de
ondernemingsraad.

De werkgever informeert de werknemers over de besluitvorming.

Artikel 3 Vaststelling waardering generieke functie

1.

De functiekundige geeft een advies aan de werkgever over de waardering van de generieke functie.
De functiekundige gebruikt hiervoor de generieke functiebeschrijving en het
functiewaarderingssysteem van de gemeente Zoetermeer.

De werkgever stelt met inachtneming van het advies van de functiekundige de waardering van de
generieke functie vast.

Artikel 4 Vaststelling conversietabel

1.

Met de conversietabel vertaalt de werkgever de waardering van elke generieke functie in een
salarisschaal.

De werkgever legt aanpassingen aan de conversietabel ter overeenstemming voor aan het lokaal
overleg met de vakbonden, waarna hij de gewijzigde conversietabel vaststelt.

Artikel 5 Nieuwe en gewijzigde taken

1.

Als de werkgever aanleiding ziet om de structuur, taken of doelstellingen van de organisatie te
wijzigen vindt eerst de statusbepaling van functies plaats zoals beschreven in de handleiding bij
Organisatieveranderingen.

Nieuwe functies worden toegedeeld aan een generieke functiebeschrijving in het generieke
functiegebouw op basis van de procedure zoals opgenomen in het formulier ‘keuze generieke functie’'.
Er worden jaarlijks afspraken gemaakt over de uit te voeren taken en werkzaamheden en de te
behalen resultaten tussen de leidinggevende en de functiehouder in de afsprakenkaart. De taken en
werkzaamheden dienen te passen binnen de gekoppelde generieke functiebeschrijving van de
functiehouder.

Indien een functiehouder van oordeel is dat zijn taken structureel en substantieel gewijzigd zijn en de
taken en werkzaamheden niet langer passen binnen de bestaande gekoppelde generieke
functiebeschrijving, blijkend uit twee vastgestelde afsprakenkaarten, dan kan de functiehouder het
afdelingshoofd schriftelijk gemotiveerd verzoeken tot herziening. Het afdelingshoofd beoordeelt in
overleg met de P&0O-adviseur of hiertoe aanleiding bestaat en betrekt zo nodig de functiekundige
hierbij.

Indien de herziening niet leidt tot wijziging van de generieke functiebeschrijving dan informeert het
afdelingshoofd de functiehouder hier schriftelijk over.

Indien de herziening leidt tot wijziging van de generieke functiebeschrijving is het gestelde in artikel 5
lid 2 van toepassing.

Het afdelingshoofd informeert de functiehouder schriftelijk over de andere toedeling van de taken aan
de generieke functiebeschrijving. In deze brief of e-mail legt de werkgever uit wat de gevolgen zijn
voor de inschaling en/of het salaris van de functiehouder. De toedeling is dan nog niet definitief.

De functiehouder mag binnen twee weken tijd reageren op deze toedeling. De functiehouder stuurt
deze reactie schriftelijk naar de werkgever en legt uit waarom hij het wel of niet eens is met de
toedeling.

Als de termijn van twee weken voorbij is, maakt de werkgever schriftelijk en gemotiveerd aan de
functiehouder bekend aan welke generieke functiebeschrijving de taken van de functiehouder zijn
toegedeeld en wat de gevolgen zijn voor de inschaling en/of het salaris. Ook gaat de werkgever in
deze brief in op de reactie van de werknemer.

Artikel 8 Geschillencommissie

1.

De werkgever is aangesloten bij de regionale Geschillencommissie Haaglanden die bevoegd is om
individuele geschillen tussen werkgever en functiehouder over de individuele toepassing van een
functiewaarderingssysteem te behandelen.



Als de functiehouder het niet eens is met een beslissing van de werkgever over de toedeling van zijn
taken aan een generieke functiebeschrijving, zoals beschreven in artikel 5, lid 4, kan hij naar de
Geschillencommissie. De Geschillencommissie heeft een eigen reglement. Daarin staat de procedure
uitgelegd.

Artikel 9 Hardheidsclausule

In gevallen waarin deze procedure niet voorziet, beslist werkgever.

Gedragscode ambtelijke integriteit

In aanvulling op de ambtenarenwet 2017

1. Algemene bepalingen

a.
b.

Onder werkgever wordt verstaan: de gemeente Zoetermeer.

Deze gedragscode is van toepassing op de werknemer in de zin van artikel 1.2 lid 2 van de Cao
Gemeenten of de werknemer die op andere wijze een arbeidsrelatie heeft of als vrijwilliger voor de
werkgever (tijdelijk) werkzaamheden verricht.

Als u twijfelt over integriteitvraagstukken bespreekt u dit met uw leidinggevende. Als onduidelijkheid
bestaat over de toepassing van de code dan wordt dit besproken in het (concern)managementteam en
kan aanleiding zijn tot eventuele aanpassing van de code.

De gedragscode is openbaar en voor iedereen eenvoudig te raadplegen.

Iedereen die gaat werken bij de gemeente Zoetermeer ontvangt een exemplaar van de gedragscode.

2. Goed werknemerschap/ambtenaarschap

a.

g.

U beseft dat u een onderdeel bent van de overheid, waarbij u het algemeen belang dient en probeert
met uw handelen het vertrouwen in de overheid te versterken.

De wettelijke voorschriften, deze gedragscode en de interne regelgeving zijn voor u leidend. U treedt
correct op tegen burgers en bedrijven, waarbij u niet discrimineert en geen voorkeursbehandelingen
verleent.

U bent professioneel en voert het door de raad en werkgever vastgestelde beleid loyaal uit, ook al
strookt dat niet met de eigen opvattingen. Ook geeft u de leidinggevende(n) en de werkgever de
juiste, relevante en volledige informatie. Situaties waarin u niet volgens de professionele normen kunt
werken bespreekt u met uw leidinggevende of de vertrouwenspersoon.

Met uw collega’s gaat u respectvol om, waarbij u beseft dat normen en waarden onderling kunnen
verschillen. U bent aanspreekbaar op uw gedrag.

Met middelen van de werkgever (geld, diensten, goederen en kennis) gaat u verantwoord om en u
vermijdt het maken van onnodige kosten.

U draagt de verantwoordelijkheid voor uw eigen handelen en kan uw keuzes die u binnen uw werk
maakt verantwoorden.

U ondersteunt de verantwoordelijkheid van uw leidinggevende door deze waar nodig te informeren.

3. Omgaan met informatie

a.

Binnen en buiten uw werk gaat u zorgvuldig om met persoonlijke gegevens van burgers, gegevens
van bedrijven en instellingen, politiek gevoelige informatie en andere informatie die u vanuit uw
functie heeft.

Met gevoelige informatie gaat u functioneel om, waarbij u de privacy van cliénten, zakelijke relaties en
collega’s respecteert.

Informatie waarover de werkgever een geheimhoudingsplicht heeft opgelegd en voor zover dit uit de
aard van de zaak volgt houdt u geheim.

U ‘lekt’ geen vertrouwelijke informatie vanuit de werkgever naar buiten. U laat niet uit slordigheid
buitenstaanders meeluisteren tijdens een gesprek over het werk of meekijken in niet openbare
stukken.

Informatie aan de media wordt door u niet verstrekt zonder overleg met de afdeling Communicatie.
Bij het verlaten van uw werkplek bergt u de stukken met vertrouwelijke gegevens veilig op en sluit uw
computer af.



g.

U gaat verantwoord om met de e-mail- en internetfaciliteiten van de werkgever volgens het geldende
Privacyreglement e-mail en internetgebruik (*Nettiquette’) en het Protocol e-mail.

4. Nevenactiviteiten en andere privéactiviteiten

a.

U bent zich ervan bewust dat activiteiten die u naast uw werk verricht het functioneren van de
werkgever op een of andere manier kunnen raken. Voorbeelden van nevenactiviteiten zijn
bestuursfuncties, commissariaten, vrijwilligerswerk, een eigen bedrijfje en vennoot- of
aandeelhouderschap.

U mag geen nevenwerkzaamheden uitvoeren die (kunnen) leiden tot een botsing of
onverenigbaarheid met de belangen van de werkgever waar u in uw functie mee te maken heeft of die
overenigbaar zijn met de goede vervulling van uw functie.

Een (voorgenomen) nevenactiviteit meldt u bij uw werkgever als de activiteit raakvlakken heeft of kan
hebben met uw functie-uitoefening. Een raakvlak is in elk geval aanwezig als u activiteiten verricht
voor een organisatie, instantie of bedrijf dat op een of andere manier banden heeft met de werkgever.
De werkgever kan (al dan niet onder voorwaarden) toestemming verlenen tot het verrichten van
nevenwerkzaamheden.

D. Activiteiten die (kunnen) leiden tot een botsing of onverenigbaarheid met gemeentelijke belangen
waar u in uw functie mee te maken heeft, meldt u eveneens bij uw werkgever.

0ok een nevenactiviteit die het risico op schade met zich mee kan brengen voor de organisatie meldt
u bij uw werkgever.

U realiseert zich dat ook het oordeel van de buitenwereld van belang is. U kunt uw ‘petten’ misschien
zonder problemen scheiden, maar als uw nevenactiviteit de schijn van belangenverstrengeling wekt, is
dit ook schadelijk voor het vertrouwen in de overheid. Ook eventele schijn van belangenverstrengeling
meldt u bij uw werkgever.

Buiten uw dienstverband met de werkgever verricht u geen opdrachten voor de werkgever. Mocht uw
partner opdrachten voor de werkgever vervullen, dan meldt u deze situatie bij uw werkgever.

U bent alert op situaties in uw werk waarin u met privérelaties te maken krijgt. U licht uw werkgever
in over aanvragen en offertes van vrienden, familieleden of bedrijven waarin familie en vrienden
werkzaam zijn. U voorkomt de schijn van vriendjespolitiek en behandelt dergelijke aanvragen niet
zelf.

Als u meer dan een vriendschappelijke relatie heeft met een collega of met iemand die op een andere
wijze aan de werkgever is verbonden en een functionele relatie met hem of haar heeft, meldt u deze
relatie bij uw werkgever. Is deze relatie in strijd met het dienstbelang dan worden hiervoor
maatregelen getroffen. Een meer dan vriendschappelijke relatie waarbij sprake is van een
hiérarchische verhouding, is altijd in strijd met het dienstbelang.

Ook meldt u bij uw werkgever situaties waarbij mogelijkerwijs tegengestelde belangen in uw
functioneren aan de orde zijn.

In het eerste jaar na de beéindiging van uw dienstverband bent u uitgesloten van het tegen beloning
verrichten van (advies)werkzaamheden voor de werkgever (draaideurconstructie), tenzij dit
aantoonbaar in het belang van de werkgever is en de integriteit niet in het geding is. Het besluit
hierover neemt de algemeen directeur.

5. Financiéle belangen

a.

Financiéle informatie en voorkennis van beleid wordt door u alleen bij het uitvoeren van uw functie
gebruikt en niet voor andere doeleinden. U gebruikt de informatie opgedaan vanuit uw functie niet ten
gunste van uzelf of bij andere betrekkingen.

Ook financiéle belangen in de privésfeer (bijvoorbeeld het hebben van aandelen) kunnen een
onafhankelijke besluitvorming in de weg staan of de schijn daarvan hebben. Als de organisatie niets
weet van uw financiéle belangen, bent u de enige die kan inschatten of dat belang zich verdraagt met
uw functie-uitoefening. Hebt u in uw functie een relatie met een bedrijf waar u persoonlijk een
financieel belang in heeft, vermijd dan risico’s en bespreek dit met uw werkgever.

Het is niet toegestaand financiele belangen (in brede zin) te hebben die de goede vervulling van uw
functie of het functioneren van de gemeente Zoetermeer in redelijkheid niet verzekeren.

6. Aannemen van geschenken

a.
b.

Onder geschenken wordt verstaan: giften, vergoedingen, beloningen en beloften.
U meldt alle aangeboden geschenken die op uw werkadres of huisadres zijn aangeboden of
toegestuurd, of die u in vooruitzicht zijn gesteld, bij uw werkgever.



Geschenken die op uw huisadres worden aangeboden accepteert u niet. U stuurt ontvangen
geschenken op uw huisadres in overleg met uw werkgever terug.

U accepteert, in overleg met uw werkgever, een geschenk alleen als uw onafhankelijke opstelling ten
opzichte van de gever daardoor niet beinvioed wordt. U gaat na of acceptatie van het geschenk
verplichtingen schept voor de toekomst. Geschenken die u worden aangeboden door een relatie die
nog iets van u ‘nodig’ heeft (een opdracht, vergunning, subsidie, beslissing in bezwaarprocedure),
accepteert u niet. U bedenkt ook hoe de buitenwereld zou kunnen aankijken tegen het aannemen van
een geschenk.

Een geschenk van een derde dat u in verband met uw werk hebt gekregen is in principe eigendom van
de werkgever.

Geschenken die meer dan €50,- waard zijn accepteert u niet en stuurt u in overleg met uw werkgever
terug.

Bedrijfsattenties, zoals agenda’s, kalenders, pennen, muismatten en hebbedingetjes hoeft u niet te
melden.

Aanbiedingen voor privéwerkzaamheden, kortingen (met uitzondering van collectief bepaalde
kortingen) op privégoederen en andere gunsten accepteert u niet en meldt u bij uw werkgever.

Als afgesproken is dat een derde betaalt voor de door u uitgevoerde werkzaamheden, gebeurt dat
door het toesturen van een factuur aan de werkgever. Vanzelfsprekend vraagt u nooit gunsten voor
uzelf aan derden. U accepteert geen geldbedragen.

7. Uitnodigingen voor reizen, congressen, evenementen en diners

a.

Reizen, congressen, evenementen en diners moeten functioneel zijn en in het belang van de
werkgever.

Alle uitnodigingen bespreekt u met uw werkgever. De werkgever beoordeelt of een uitnodiging wordt
aangenomen.

Op uitnodigingen wordt niet ingegaan zolang overleg- en onderhandelingssituaties bestaan.
Uitnodigingen worden nooit aanvaard in ruil voor tegenprestaties.

U reist niet op kosten van derden. Als deelname aan een reis functioneel is, dan is er sprake van een
dienstreis en gelden de algemene regels: er is toestemming nodig van de werkgever en de kosten
worden volgens de Uitvoeringsregeling Vergoeding Dienstreizen gedeclareerd.

U neemt uw verantwoordelijkheid bij informele contacten met derden, zoals recepties en etentjes
waar alcohol wordt geschonken. U zorgt dat u ‘nee’ kan blijven zeggen als het ‘nee’ moet zijn.

8. Verantwoord omgaan met gemeentelijke voorzieningen en
personeelsregelingen

a.
b.

U maakt verantwoord gebruik van gemeentelijke voorzieningen.

U houdt privégebruik van bijvoorbeeld e-mail, internet, (mobiele) telefoon en kopieerapparaat beperkt
en zorgt ervoor dat dit uw dagelijkse werkzaamheden niet hindert.

Uw privégebruik van gemeentelijke apparatuur gebeurt openlijk, zodat u erop kunt worden
aangesproken. Uw werkgever of collega kan een andere opvatting hebben van ‘beperkt gebruik’ dan u
en u hierop aanspreken.

Gemeentelijke eigendommen neemt u niet mee naar huis. Het lenen van eigendommen voor
privégebruik is alleen mogelijk als u daarvoor toestemming van uw werkgever heeft.

U doet geen privébestellingen via de werkgever. Ook verzendt u geen ongefrankeerde privépost via de
postkamer.

U declareert alleen kosten die u heeft gemaakt en maakt eerlijk gebruik van personeelsregelingen.

9. Reageren op niet-integere zaken

Op uw handelen en uitlatingen bent u altijd aanspreekbaar.

Bij twijfels over de integriteit van collega’s bespreekt u dit rechtstreeks met uw collega’s. Is dit niet
mogelijk of leidt dit niet tot resultaat, dan bespreekt u dat met uw werkgeverof de
vertrouwenspersoon.

Een vermoeden van fraude of corruptie meldt u bij uw werkgeverof de vertrouwenspersoon. Als dit
niet mogelijk is, of - indien zwaarwegende belangen een interne melding in de weg staan -, dan vindt
de melding rechtstreeks bij het meldpunt integriteit plaats.

Bij vermoeden van een misstand kunt u gebruikmaken van de Uitvoeringsregeling Melding Vermoeden
Misstand van de werkgever. Bij een melding aan een werkgever of vertrouwenspersoon is degene aan
wie de melding is gedaan verantwoordelijk voor de vervolgstappen en afhandeling en informeert u
over het verdere verloop. Wilt u dat niet bekend wordt dat u de misstand aankaart, dan kunt u via de



vertrouwenspersoon een melding doen. Alleen de vertrouwenspersoon is dan op de hoogte van uw
identiteit. De werkgever is verplicht om een reactie te geven op een melding.

10. De leidinggevende draagt het integriteitbeleid uit

a. Als leidinggevende geeft u het goede voorbeeld. U bent open over uw manier van werken en
aanspreekbaar op uw werkwijze en houding naar werknemers.
Bij twijfels en vragen over de juiste handelwijze kunnen werknemers bij u terecht.
In werkverband bespreekt u twijfels en vragen over integriteit en stimuleert werknemers hetzelfde te
doen.

d. Integriteit is bij werknemers in kwetsbare functies een vast onderdeel van de Op Koers gesprekken.

e. U bent alert op risicogevoelige situaties waarin werknemers terecht kunnen komen en draagt bij aan
hun weerbaarheid daartegen.

f. U spreekt werknemers aan op dubieus gedrag, maakt afspraken en treft zo nodig maatregelen.

Regeling Hybride Werken

Binnen onze organisatie bouwen we met hart voor de stad aan het Zoetermeer van vandaag én morgen. De
werkzaamheden die hieruit voortvloeien zijn leidend in de manier waarop en waar we (samen)werken. Onze
visie op hybride werken is samen te vatten als:

We werken samen aan de toekomst van Zoetermeer
in de meest geschikte werkvorm en -omgeving!

Hybride werken is steeds ondersteunend aan het bereiken van onze doelen op een zo efficiént mogelijke
manier. Het is geen doel op zich! Belangrijk is het vinden van een balans tussen de werkzaamheden, de
werkwijze binnen verschillende organisatieonderdelen en de behoeften van de individuele collega’s. Daarbij is
er aandacht voor de verbinding tussen collega’s onderling en met de organisatie. Dit is een gezamenlijke
verantwoordelijkheid van werkgever en werknemer. Om dit proces op een goede manier vorm te geven, is het
belangrijk om kaders te formuleren. De regeling hybride werken geeft deze kaders.

In deze regeling neemt de werknemer een centrale plaats in en wordt hetgeen nodig is om de werkzaamheden
op een goede manier uit te kunnen voeren afgewogen binnen de mogelijkheden die er binnen
bedrijfseconomisch - en organisatiebelang in bredere zin mogelijk zijn. Deze regeling stelt de werknemer in
staat zijn werkzaamheden onafhankelijk van de plaats waar hij deze in overleg met zijn leidinggevende verricht
op een juiste wijze uit te voeren. In het geval zich onvoorziene omstandigheden voordoen waardoor
werknemer te maken krijgt met onbedoelde en/of onredelijke gevolgen van de regeling kan de werknemer bij
zijn afdelingshoofd een beroep doen op de hardheidsclausule.

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Werkgever:
De gemeente Zoetermeer.
b. Werknemer:
Diegene die met de gemeente Zoetermeer een arbeidsovereenkomst is overeengekomen.
c. Hybride werken:
Een combinatie van werken op de werkplek, thuiswerkplek of elders waardoor de werknemer in
overleg met de leidinggevende de ruimte krijgt om bewuste keuzes te maken in waar en wanneer het
werk wordt uitgevoerd.
d. Werkplek:
Het adres, niet zijnde thuiswerkplek, waar of van waaruit de werknemer zijn werkzaamheden verricht,
zijnde een gebouw, gebouwencomplex, terrein of een ander door de werkgever aan te wijzen plaats.
e. Thuiswerkplek:
De plek op het woonadres van de werknemer die op ergonomische wijze is ingericht om
beeldschermwerk te verrichten.
f. Hybride werkplek:
De plek waar de werknemer hybride werkt zoals bedoeld onder c).
g. Thuiswerken:
Het werken op de thuiswerkplek.



h. Ergonomische thuiswerkplek:
De thuiswerkplek die ingericht is volgens de ergonomische beginselen. De werknemer moet zijn werk
in een goede houding kunnen verrichten, met optimale ondersteuning van het lichaam, op de juiste
werkhoogte, met alle materialen en producten binnen handbereik en met voldoende voet- en
beenruimte.

i. Thuiswerkmiddelen:
De middelen ten behoeve van het inrichten van de thuiswerkplek zodat deze voldoet aan de eisen die
de Arbeidsomstandighedenwet, het Arbeidsomstandighedenbesluit en de
Arbeidsomstandighedenregeling stellen.

j.  Profit:
Het elektronische HRM-systeem van de werkgever.

k. Gebruikstermijn:
de periode die na een eerdere vergoeding verstreken moet zijn voordat de aanschaf van het
betreffende thuiswerkmiddel opnieuw voor vergoeding in aanmerking komt.

Artikel 2 Algemeen

De leidinggevende bepaalt na overleg met de werknemer of de werknemer hybride kan werken en maakt
hierover afspraken zoals bedoeld in artikel 6. Voor werknemers die hun werkzaamheden op een bepaalde
werkplek moeten uitvoeren en/of op bepaalde tijden (in rooster) hun werkzaamheden moeten uitvoeren, is
hybride werken niet of alleen zeer beperkt mogelijk.

Artikel 3 Instructierecht

1. Bij onvoorziene en uitzonderlijke omstandigheden kan de werkgever de werknemer opdragen om
tijdelijk niet op de werkplek te werken.

2. Ook kan de werkgever oordelen dat er organisatorische belangen zijn waardoor het nodig is dat de
werknemer tijdelijk op de werkplek werkt.

Artikel 4 Buitenland

Structureel thuiswerken vanuit het buitenland is niet toegestaan. Het is belangrijk dat de werknemer met de
organisatie verbinding houdt en alle instructies van de werkgever kan opvolgen. In uitzonderlijke situaties kan
de leidinggevende met de werknemer afwijkende afspraken maken over tijdelijk en/of gedeeltelijk werken in
het buitenland.

Artikel 5 Afspraken

1. Leidinggevende en werknemer maken samen afspraken over hybride werken. Deze afspraken worden
regelmatig geévalueerd.

2. Bij het maken van de afspraken kijkt de leidinggevende naar de volgende punten:

a. de aard van de werkzaamheden;

b. de gewenste continuiteit en flexibiliteit in de interne en externe dienstverlening;

c. het effect van ‘'werken op afstand’ op de samenwerking en sociale binding binnen het team
en de organisatieonderdelen waarbinnen de werknemer (samen)werkt;

d. persoonlijke omstandigheden en competenties van de werknemer;

e. de werkruimte en werkplek die de werknemer wil gebruiken voor het thuiswerken (de
arbeidsomstandigheden).

3. In elk geval worden afspraken gemaakt over:

a. de werktijden en bereikbaarheid;

b. de wijze van terugkoppeling over de werkzaamheden en resultaten aan de leidinggevende;

c. de momenten waarop de werknemer - bijv. voor werkoverleggen of vergaderingen - op de
werkplek aanwezig moet zijn;

d. de ergonomische thuiswerkplek;

e. informatieveiligheid;

f.  privacyaspecten.

4. Ter ondersteuning van het maken van de afspraken is een gesprekskaart voor leidinggevenden
ontwikkeld, een handleiding voor het openzetten van de agenda en een handleiding voor het maken
van een Enzo-profiel (Enzo pagina Hybride werken).

5. De leidinggevende heeft bij gewijzigde omstandigheden of inzichten het recht om de afspraken aan te
passen. Dat kan bijvoorbeeld als de omstandigheden van de functie/werkzaamheden wijzigen. De
leidinggevende maakt afspraken met de werknemer over een redelijke termijn waarop de nieuwe
afspraken in gaan.



Als de leidinggevende en werknemer samen geen overeenstemming bereiken over afspraken over
thuiswerken kunnen zij in overleg treden met het afdelingshoofd of - bij afdelingen zonder
afdelingshoofd - de directeur.

De beoordelingssystematiek zoals vastgelegd in de Regeling OpKoers wijzigt door het hybride werken
niet.

Artikel 6 Werkplekapp

De werknemer die op een werkplek in het stadhuis wil werken, reserveert vooraf een werkplek via de
werkplekapp. De werknemer kiest, uit de verschillende soorten werkplekken, de plekken en tijdvakken die het
beste aansluiten bij de werkzaamheden. Meer informatie over de werkplekapp is te vinden op Enzo.

Artikel 7 Werktijden

1.

Als de werkzaamheden dat toelaten kan de werknemer buiten de afgesproken werktijd werken. Indien
de werknemer dit op eigen initiatief doet, kan er geen aanspraak gemaakt worden op vergoedingen
als overwerk- of buitendagvenstervergoeding.

De werknemer die thuis werkt, is zelf verantwoordelijk om de wettelijke rusttijden in acht te nemen
en voldoende pauzes te nemen (§ 5 Arbeidstijdenwet).

Artikel 8 Bereikbaarheid

1.

De werknemer is gedurende de afgesproken werktijd bereikbaar voor collega’s, leidinggevende,
klanten en verdere relaties via de daarvoor beschikbare middelen (denk aan telefoon, e-mail en
Teams). De werknemer geeft duidelijke informatie over bereikbaarheid en aanwezigheid op de werk-
respectievelijk thuiswerkplek. De werknemer geeft hierover inzicht in zijn bijgehouden agenda, een
actuele e-mailhandtekening en een duidelijke afwezigheidsassistent in alle gebruikelijke systemen.
Op momenten dat de werknemer volgens afspraak met de leidinggevende niet werkt en geen
beschikbaarheidsdienst heeft, bestaat het recht om onbereikbaar te zijn.

Artikel 9 Vergoedingen

1.

De werknemer heeft op de dag dat hij thuiswerkt, recht op een vergoeding hybride werken conform
artikel 3.22a cao gemeenten. In dat geval is er geen recht op een vergoeding woon-werkverkeer
conform de Regeling Reiskosten Woon-werkverkeer.

De werknemer die van zijn woonadres naar de werkplek reist om daar te werken, heeft recht op een
vergoeding woon-werkverkeer conform de Regeling Reiskosten Woon-werkverkeer. De werknemer
heeft dan geen recht op een thuiswerkvergoeding.

De werknemer die thuis werkt en vandaar een dienstreis maakt, heeft — naast de thuiswerkvergoeding
- recht op een vergoeding conform de Regeling Reis- en verblijfskosten.

De vergoedingen worden op declaratiebasis vergoed. De werknemer kan na afloop van de betreffende
maand declaraties indien via MijnProfit.

Artikel 10 Ergonomische thuiswerkplek

1.

Het is belangrijk dat de werkzaamheden overal op een gezonde en veilige manier verricht kunnen
worden. De thuiswerkplek moet daarom (blijven) voldoen aan de eisen die de
Arbeidsomstandighedenwet, het Arbeidsomstandighedenbesluit en de Arbeidsomstandighedenregeling
daaraan stellen.

De werknemer is medeverantwoordelijk voor de inrichting van een ergonomische thuiswerkplek. Als
bijlage 1 is een checklist als handreiking voor de inrichting bijgevoegd. De werknemer moet
controleren of zijn thuiswerkplek voldoet aan de gestelde eisen zoals bedoeld in lid 1.

De werknemer die twijfels heeft of de thuiswerkplek aan de gestelde eisen voldoet, kan voor advies
terecht bij de Arbo-codrdinator en een thuiswerkplek onderzoek laten doen. Dit onderzoek kan op
afstand plaatsvinden door middel van foto’s of video’s. Indien gewenst vindt een fysiek onderzoek van
de inrichting van de thuiswerkplek door de Arbo-codrdinator plaats.

Voldoet de thuiswerkplek niet aan de gestelde eisen, moet de werknemer de ontbrekende middelen
zelf aanschaffen. Bij de keuze van een thuiswerkmiddel kan de werknemer vooraf advies vragen bij de
Arbo-codrdinator. De werknemer kan, onder de voorwaarden van artikel 11, een vergoeding
ontvangen voor kosten die gemaakt zijn om de thuiswerkplek ergonomisch in te richten.



Artikel 11 Thuiswerkmiddelen

1.

De werknemer die thuiswerkmiddelen aanschaft, doet dit voor eigen rekening en risico. Voor bepaalde
thuiswerkmiddelen heeft de werknemer mits deze na inwerking treden van deze regeling zijn
aangeschaft en voldoen aan bepaalde eisen/voorwaarden, de mogelijkheid om de gemaakte kosten
tot een maximumbedrag per thuiswerkmiddel te declareren bij de werkgever.

In onderstaande tabel staan de thuiswerkmiddelen die voor vergoeding in aanmerking komen voorzien
van de minimale eisen/voorwaarden, de maximale vergoeding (inclusief BTW en bijkomende kosten,
bijv. voor levering) en de gebruikstermijn die voor het thuiswerkmiddel van toepassing is.

De maximumbedragen worden jaarlijks geindexeerd conform de consumentenprijsindex (CPI). De
bedragen worden verhoogd op het moment dat de cumulatieve indexaties leiden tot een verhoging
van € 50.

Thuiswerkmi Maximumbed | Gebruikster Minimale
ddel rag mijn eisen/voorwaa
rden
a. Bureau € 230,- 10 jaar Het werkblad
moet minimaal
120 CM breed en
70-80 cm diep
zijn
b. Bureaustoel | € 500,- 5 jaar NEN 1335 of de
NPR 1813 norm
met minimaal 5
jaar garantie
c. Monitor(en) € 400,- 5 jaar Minimaal Full-HD | d. € 3 Iso 9241-
Toetsenb | 50, | jaa | 410 norm
ord en/of | - r (toestenbo
muis rd)
(los van
elkaar of
in
combinati
e)
e. Voetsteun € 50,- 10 jaar DIN 4556 norm
f. € 50,- 5 jaar
Laptopstandaa
rd

Mogelijkheid deze in hoogte te verstellen

Ingebouwd USB-C dockingstation met power delivery (min 65W) en een Displaypoort Out poort (indien een
tweede scherm moet worden aangesloten)

4.

Vergoeding vindt plaats op basis van de werkelijk gemaakte kosten tot het per thuiswerkmiddel
vastgestelde maximumbedrag. Zijn de kosten voor een thuiswerkmiddel hoger dan het
maximumbedrag, dan is het meerdere voor rekening van de werknemer.
De vergoeding wordt achteraf op declaratiebasis uitgekeerd na het indienen van een factuur en
betaalbewijs. De factuur moet zijn voorzien van:

a. de naam van de leverancier,

b. de factuurdatum,

c. een factuurnummer en

d. een omschrijving van het thuiswerkmiddel (de gestelde eisen/voorwaarden).
Declaratie vindt plaats in Profit en de vergoeding wordt na goedkeuring met de eerst mogelijke
salarisbetaling uitgekeerd. De factuurdatum moet een datum zijn na inwerking treden van deze
regeling. De gebruikstermijnen beginnen te lopen vanaf de datum dat de werknemer deze vergoeding
van het betreffende thuiswerkmiddel (voor het eerst) ontvangt.
De werkgever kan in uitzonderingsgevallen, indien voorfinanciering van het thuiswerkmiddel vanwege
de financiéle situatie van de werknemer niet mogelijk is, een voorschot verstrekken. In dat geval dient
de werknemer een offerte van het thuiswerkmiddel te overleggen. Het thuiswerkmiddel moet binnen
een maand na ontvangst van het voorschot worden aangeschaft en gedeclareerd zoals bedoeld in lid 5
en 6. Het voorschot wordt verrekend met de eerstvolgende salarisbetaling.
De werknemer is eigenaar van het thuiswerkmiddel en de werkgever is niet aansprakelijk bij verlies of
schade aan of door een thuiswerkmiddel. De werknemer dient zich in dat geval (uitsluitend) te
wenden tot de verkoper/fabrikant van het thuiswerkmiddel of zijn verzekeraar.



Artikel 12 Terugbetalingsverplichting

De werknemer is verplicht tot terugbetaling van 50% van de vergoeding die voor de thuiswerkmiddelen
genoemd in artikel 11 lid 3 sub a) t/m c) is ontvangen indien binnen 1 jaar na ontvangst van de vergoeding de
arbeidsovereenkomst van de werknemer op eigen verzoek wordt beéindigd of de arbeidsovereenkomst voor
bepaalde tijd van de werknemer van rechtswege eindigt.

Artikel 13 Vergoeding aanvullende voorzieningen hybride werkplek

1. Naast de vergoeding van thuiswerkmiddelen als Arbo-voorziening zoals bedoeld in artikel 11, geeft de
werkgever eenmaal per vijf kalenderjaren een vergoeding van maximaal € 200,- voor aanvullende
voorzieningen die de werknemer aanschaft voor de inrichting van de hybride werkplek.

2. Declaratie vindt plaats in Profit en de vergoeding wordt na goedkeuring met de eerst mogelijke
salarisbetaling uitgekeerd. De vergoeding tot maximaal € 200 kan in meerdere delen aangevraagd
worden. De termijn van vijf kalenderjaren start in het jaar dat de werknemer deze vergoeding (voor
het eerst) ontvangt.

3. De werknemer is eigenaar van de aangeschafte voorziening en de werkgever is niet aansprakelijk bij
verlies of schade aan of door deze voorziening. De werknemer dient zich in dat geval (uitsluitend) te
wenden tot de verkoper/fabrikant van het thuiswerkmiddel of zijn verzekeraar.

Artikel 14 ICT voorzieningen

1. De werkgever verstrekt aan de werknemer een laptop en een mobiele telefoon in bruikleen. Deze
moeten aan het einde van het dienstverband teruggegeven worden aan de werkgever. Alle rechten en
verplichtingen worden in bruikleenovereenkomsten vastgelegd.

2. Werknemers met een in bijlage 2 genoemde functie die in overwegende mate de taak hebben om
interne en/of externe klanten telefonisch te woord te staan, hebben recht op verstrekking van een
noise cancelling headset. Werknemers met (concentratie)klachten van medische aard, komen op
advies van de bedrijfsarts ook voor verstrekking van een noise cancelling headset in aanmerking.

3. Werknemers die niet in aanmerking komen voor verstrekking van een noise cancelling headset als
Arbo-voorziening zoals bedoeld in het vorige lid, kunnen bij aanschaf van een headset de kosten
onder de voorwaarden van artikel 13 declareren.

4. Voorwaarde voor thuiswerken is een stabiel en veilig Wifi-netwerk. De werknemer is hiervoor
verantwoordelijk. De werkgever biedt aan om door een gespecialiseerd bedrijf het thuisnetwerk te
laten controleren en advies uit te laten brengen. De werkgever geeft hiertoe de opdracht en betaalt de
advieskosten. Van dit aanbod kan de werknemer eens in de drie jaar gebruik maken. De kosten van
aanschaf van geadviseerde producten zijn voor rekening van de werknemer. De werknemer kan deze
kosten onder de voorwaarden van artikel 13 declareren.

Artikel 15 Beveiliging en privacy

De werknemer die met vertrouwelijke en privacygevoelige informatie op werk- en privé apparatuur werkt,
moet zorgvuldig omgaan met deze informatie en de door de werkgever opgestelde regels voor het veilige
gebruik van gegevens, apparatuur en software opvolgen. Een Handreiking Veilig thuiswerken is te vinden in
bijlage 3.

Artikel 16 Arbeidsongeschiktheid

Bij ziekte gelden voor de werknemer die hybride werkt de gebruikelijke afspraken; het handboek ziekteverzuim
is onverkort van toepassing.

Artikel 17 Niet-werknemers

1. Vrijwilligers, stagiaires, werknemers op een werkervaringsplaats of met een leer-arbeidsovereenkomst
en inhuurkrachten zijn geen werknemers in de zin van deze regeling. De leidinggevende kan
afspraken over thuiswerken met hen maken maar zij zijn zelf verantwoordelijk voor een ergonomische
thuiswerkplek en een stabiel en veilig Wifi-netwerk. Zij hebben geen recht op vergoeding van
middelen zoals bedoeld in artikel 11 en 13 of het advies zoals bedoeld in artikel 14 lid 4.

2. Uitzendkrachten zijn geen werknemers in de zin van deze regeling. De gemeente is volgens de
Arbeidsomstandighedenwet als opdrachtgever wel verantwoordelijk voor een veilige werkplek van de
uitzendkracht. De leidinggevende kan met de uitzendkracht afspraken over thuiswerken maken onder
de voorwaarde dat de thuiswerkplek aan de eisen voldoet zoals bedoeld in artikel 10 lid 1 en op de
thuiswerkplek een stabiel en veilig Wifi-netwerk is.



3. Uitzendkrachten hebben geen recht op de vergoeding zoals bedoeld in artikel 11 en 13 of het advies
zoals bedoeld in artikel 14 lid 4. Voldoet de thuiswerkplek niet, dan worden de werkzaamheden in
beginsel op de door werkgever ergonomisch ingerichte werkplek uitgevoerd. Als het wegens
organisatorische redenen gewenst is dat de uitzendkracht structureel thuiswerkt, maakt de
leidinggevende afspraken over de vergoeding van strikt noodzakelijke aanpassingen aan de
thuiswerkplek. Over deze aanpassingen wordt vooraf advies ingewonnen bij de Arbo-codérdinator.

4. De in de leden 1 en 2 genoemde werknemers die hybride werken, moeten zich houden aan de
bepalingen van artikel 6, 8, 15 en 16.

Artikel 18 Niet-nakoming afspraken

De werkgever kan de werknemer de mogelijkheid tot hybride werken ontnemen, als de werknemer de
bepalingen in deze regeling en de gemaakte afspraken niet of niet voldoende nakomt.

Artikel 19 Hardheidsclausule

De werkgever is bevoegd indien de toepassing van deze regeling niet tot een redelijke uitkomst zou leiden,
afwijkend te beslissen.

Artikel 20 Evaluatie

De regeling Hybride Werken wordt jaarlijks geévalueerd. De evaluatie vindt binnen 3 maanden na het
verstreken jaar plaats. De ondernemingsraad wordt inhoudelijk betrokken bij de evaluatie, alsmede het
opstellen van de evaluatiecriteria. Een achterbanraadpleging kan onderdeel uitmaken van de evaluatie.

Artikel 21 Slotbepaling

Deze regeling treedt op 1 januari 2024 in werking en is onderdeel van het personeelshandboek van de
werkgever.

ICT-gebruik

Hoofdstuk 1: Definities, reikwijdte en doeleinden

Artikel 1 Definities
In de Regeling ICT-gebruik 2011 wordt verstaan onder:

1. ICT-middelen: alle huidige en toekomstige elektronische communicatie middelen en ICT-apparatuur,
door of namens de gemeente aan de werknemers beschikbaar gesteld;

2. Elektronische communicatiemiddelen: e-mail-, internet- en telefoonfaciliteiten;

3. ICT-apparatuur: elektronische informatie- en communicatiemiddelen, inclusief alle bijbehorende hard-
en software en bestanden;

4. Privébestand: bestand met een geheel of overwegend persoonlijke inhoud;

5. Persoonsgegeven: elk gegeven met een geidentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon in de
zin van de Algemene Verordening Gegevensbescherming;

6. Verwerken van persoonsgegevens: elke handeling of geheel van handelingen met betrekking tot
persoonsgegevens of een geheel van persoonsgegevens, al dan niet uitgevoerd via geautomatiseerde
procedés, zoals het verzamelen, vastleggen, ordenen, structureren, opslaan, bijwerken of wijzigen,
opvragen, raadplegen, gebruiken, verstrekken door middel van doorzending, verspreiden of op andere
wijze ter beschikking stellen, aligneren of combineren, afschermen, wissen of vernietigen van
gegevens.

7. Verkeersgegevens: gegevens die worden verwerkt voor het overbrengen van communicatie over een
elektronisch communicatienetwerk of voor de facturering ervan;

8. Bestand: elk gestructureerd geheel van persoonsgegevens die volgens bepaalde criteria toegankelijk
zijn, ongeacht of dit geheel gecentraliseerd of gedecentraliseerd is dan wel op functionele of
geografische gronden is verspreid; ;

9. Verwerkingsverantwoordelijke: het college van burgemeester en wethouders van de gemeente
Zoetermeer, als bestuursorgaan dat het doel van en de middelen voor de verwerking van
persoonsgegevens vaststelt;



10. Onrechtmatig gebruik en misbruik van de ICT-middelen: een doen of nalaten in strijd met deze

regeling of andere wet- of regelgeving.

Artikel 2 Reikwijdte

1.

Deze regeling is voor alle werknemers van toepassing bij het gebruik van ICT-middelen en de wijze
waarop controle hierop plaatsvindt. Ook is deze regeling van toepassing op het verwerken van
persoonsgegevens.

Artikel 3 Doeleinden

1.

2.

De verwerking van persoonsgegevens door het gebruik van de elektronische communicatiemiddelen
heeft de volgende doeleinden:

het verkrijgen van inzicht in de aard en mate van gebruik van de ICT middelen;
het voorkomen van onrechtmatig gebruik en/of misbruik van de ICT middelen;
het beveiligen van het systeem en het netwerk;

het beschermen van de privacy van de werknemers op de werkplek;

het beschermen van de integriteit en goede naam van de gemeente;

het beheer van de ICT-middelen.
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De omvang van de controle om onrechtmatig gebruik te voorkomen en/of misbruik van de ICT-
middelen zoals in het eerste lid onder sub b, wordt zo beperkt mogelijk gehouden. De controle moet
in een redelijke verhouding staan tot de geformuleerde doeleinden.

Hoofdstuk 2: Verantwoordelijkheden en beheer

Artikel 4 Verantwoordelijkheden en beheer

1.

De verwerkingsverantwoordelijke treft de nodige maatregelen, zodat persoonsgegevens juist,
nauwkeurig en volgens de doeleinden worden verwerkt.

De verwerkingsverantwoordelijke treft passende technische en organisatorische maatregelen om
persoonsgegevens te beveiligen tegen verlies of tegen enige vorm van onrechtmatige verwerking.
De verantwoordelijke wijst een of meerdere systeembeheerders aan die zorgen voor het beheer van
het (de) bestand(en). Deze systeembeheerders zijn, op grond van art. 9 van de Ambtenarenwet
2017, verplicht tot geheimhouding van de verkregen persoonsgegevens, behalve als zij door een
wettelijke voorschrift tot mededeling zijn verplicht of uit hun taak de noodzaak tot mededeling blijkt.

Hoofdstuk 3: Gebruik ICT-middelen

Artikel 5 Gebruik ICT-middelen

1.

Werknemers gebruiken de ICT-middelen hoofdzakelijk voor het uitvoeren van de werkzaamheden die
voortvloeien uit hun functie.

Het is werknemers verboden om de ICT-middelen aan een ander ter beschikking te stellen. Dit verbod
geldt niet voor het tijdelijk laten gebruiken van de ICT-middelen door een andere werknemer.
Incidenteel privégebruik van de ICT-middelen door werknemers is toegestaan als dit gebruik in
overeenstemming is met deze regeling en dit gebruik niet storend is en/of ten koste gaat van het
uitvoeren van de gemeentelijke werkzaamheden.

Het is werknemers niet toegestaan om de ICT-middelen te gebruiken voor het opvragen, versturen,
vastleggen of anderszins verwerken van pornografisch, erotisch, racistisch materiaal of informatie die
als lasterlijk, beledigend, aanstootgevend of oneervol wordt beschouwd; het meedoen aan
chatsessies, online te gokken of te gamen, kettingbrieven te versturen illegale software, films of
muziek te downloaden en betaaldiensten af te nemen. Ook is het niet toegestaan om zonder
voorafgaand overleg met de systeembeheerder(s) bestanden te verzenden of op te vragen waarvan
de werknemers redelijkerwijs moet aannemen dat deze te omvangrijk zijn of een elektronisch bericht
aan alle of vrijwel alle werknemers van de gemeente tegelijkertijd te versturen.

Werknemers waarborgen bij het gebruik van de ICT-middelen de integriteit en goede naam van de
gemeente Zoetermeer..

Werknemers werken op basis van de gestelde beveiligingseisen van de ICT middelen en informatie. Bij
vertrouwelijke of persoonsinformatie treffen de werknemers voorzorgsmaatregelen, zoals afscherming
van wachtwoord en/of het gebruik van speciale programmatuur voor de toepassing van encryptie.



7. Werknemers moeten schade aan, verlies of diefstal van ICT-middelen gelijk bij de leidinggevende
melden.

Artikel 6 Controle

1. Controle door of in opdracht van de (algemeen) directeur op het gebruik van de ICT-middelen vindt
alleen plaats voor de in artikel 3 genoemde doeleinden. Deze doeleinden stellen beperkingen aan de
omvang en wijze van controle.

a. Controle om inzicht te krijgen in de mate van gebruik van de ICT-middelen wordt beperkt tot
de verkeersgegevens, die gaan over tijd, hoeveelheid, omvang en dergelijke.

b. Controle om onrechtmatig gebruik en misbruik van de ICT-middelen te voorkomen wordt zo
beperkt mogelijk gehouden, zodat ze in redelijke verhouding staat tot het doel waarvoor ze
worden gebruikt. Bovendien vindt de controle in eerste instantie geanonimiseerd en slechts
steekproefsgewijs plaats.

c. Controle voor de beveiliging van het systeem en het netwerk zoals het tegengaan van
virussen en andere schadelijke programma’s vindt op geautomatiseerde wijze plaats.

2. Controle vindt in eerste instantie plaats op het niveau van getotaliseerde gegevens die niet
herleidbaar zijn tot individuele personen. Indien een werknemer wordt verdacht van het overtreden
van deze regeling, kan gedurende een vastgestelde periode gerichte controle plaatsvinden. Deze
gerichte controle wordt slechts uitgevoerd nadat de werknemer is ingelicht dat signalen hierover zijn
ontvangen en om zijn reactie is gevraagd. De (algemeen) directeur kan deze inlichtingenplicht buiten
beschouwing laten voor zover dit noodzakelijk is voor de in artikel 23 van de Algemene Verordening
Gegevensbescherming genoemde belangen. In dit geval worden betrokkenen altijd wel zo spoedig
mogelijk geinformeerd over de gerichte controle.

3. Controle beperkt zich tot verkeersgegevens van het gebruik van de ICT-middelen, tenzij sprake is van
zwaarwegende redenen. Alleen bij zwaarwegende redenen kan er controle op de inhoud plaatsvinden.
Privébestanden worden hierbij zoveel mogelijk ontzien.

4. Onrechtmatig gebruik dan wel misbruik van de ICT-middelen wordt zo veel mogelijk softwarematig
onmogelijk gemaakt.

5. Deinlid 1 en lid 2 van dit artikel genoemde controles kunnen ook plaatsvinden door de directeur
Bedrijfsvoering voor het in artikel 3 onder f genoemde beheer van de ICT-middelen.

6. Als geconstateerd wordt dat een werknemer zich niet houdt aan de bepalingen van deze regeling,
wordt de betrokken werknemer zo spoedig mogelijk hierop aangesproken door zijn leidinggevende.

Hoofdstuk 4: Vastlegging, bewaring, verwijdering en verstrekking van
persoonsgegevens

Artikel 7 Vastlegging persoonsgegevens
In de in artikel 6 genoemde gerichte controle worden ten hoogste de volgende persoonsgegevens vastgelegd:

gebruikersidentificatie, naam, voornaam of voorletters van de werknemer;

naam en/of codering van de sector, afdeling waaronder de werknemer valt;

c. gegevens over de toegang tot internet die door de gemeente is geboden aan de werknemer, inclusief
gebruikersnaam en internet protocoladres;

d. gegevens over de datum en het tijdstip van het openen en sluiten van de toegang tot internet door de
werknemer en gegevens over de datum en het tijdstip van het verzenden, en het ontvangen van e-
mailberichten door de werknemer;

e. gegevens, inclusief datum en tijdstip, van de door de werknemer bezochte internetsites (internet
protocoladressen en (de onderdelen van) de webpagina's);

f. de inhoud van de door de werknemer verzonden en ontvangen e mailberichten.

o o

Artikel 8 Bewaring en verwijdering

1. De in artikel 7 genoemde persoonsgegevens worden maximaal zes maanden bewaard. Gegevens die
ouder zijn dan zes maanden worden automatisch verwijderd, tenzij er een redelijk vermoeden bestaat
van onrechtmatig gebruik en/of misbruik van de ICT-middelen in die periode. In dat geval worden de
gegevens bewaard zolang dit in het kader van nader onderzoek en eventueel te treffen maatregelen
tegen de werknemer noodzakelijk is. Zodra een nader onderzoek is afgerond en dit niet leidt tot
maatregelen tegen de werknemer worden de gegevens verwijderd.



2.

Indien de systeembeheerder om technische redenen persoonsgegevens als bedoeld in artikel 8, eerste
lid, niet kan verwijderen, wordt onder verwijderen verstaan het niet meer verstrekken van deze
gegevens voor de in artikel 3 geformuleerde doeleinden.

Artikel 9 Personen aan wie (persoons)gegevens worden verstrekt

1.

Om inzicht te verkrijgen in de mate van gebruik van de ICT-middelen worden getotaliseerde gegevens
die niet herleidbaar zijn tot individuele personen verstrekt aan de I-controller.

Als daartoe aanleiding bestaat bespreekt de I-controller de overzichten met de leidinggevende.

De leidinggevende kan als sprake is van een redelijk vermoeden van onrechtmatig gebruik of misbruik
van de ICT-middelen op basis van artikel 6, lid 2 de functioneel beheerder opdracht geven bij een
bepaalde werknemer voor een aangegeven periode een omschreven controle op het gebruik van de
ICT-middelen uit te voeren. De functioneel beheerder brengt over deze controle direct rapport uit aan
de leidinggevende van de werknemer.

Hoofdstuk 5: Rechten van de werknemer: verbeteren, aanvullen,
verwijderen of afschermen van persoonsgegevens

Artikel 10 Rechten van de werknemer

1.

4.

De werknemer heeft het recht om een overzicht te ontvangen van de hem betreffende
persoonsgegevens die worden verwerkt. De werknemer kan hiervoor een schriftelijk verzoek indienen
bijde werkgever.

Als de betreffende persoonsgegevens feitelijk onjuist, voor het doel of de doeleinden van de
verwerking onvolledig of niet relevant zijn, of in strijd zijn met een wettelijk voorschrift, kan de
werknemer het college schriftelijk verzoeken deze gegevens te verbeteren, aan te vullen, te
verwijderen of af te schermen. Het verzoek bevat de aan te brengen wijzigingen.

werknemerDe werknemer heeft het recht op wissing van zijn persoonsgegevens wanneer:

a. de persoonsgegevens niet meer noodzakelijk zijn voor het uitvoeren van deze regeling;
. de persoonsgegevens onrechtmatig zijn vastgelegd;
c. de werknemer bezwaar heeft aangetekend tegen de verwerking en er geen prevalerende
dwingende gerechtvaardigde gronden zijn voor verwerking; of
d. de persoonsgegevens moeten worden gewist in verband met een wettelijke plicht die op de
verwerkingsverantwoordelijke rust.

Een werknemer heeft recht op beperking van de verwerking van zijn persoonsgegevens wanneer:

a. de juistheid van de persoonsgegevens wordt betwist door de werknemer, gedurende een
periode die de verwerkingsverantwoordelijke in staat stelt de juistheid van de
persoonsgegevens te controleren;

b. de verwerking is onrechtmatig en de werknemer verzet zich tegen het wissen van de
persoonsgegevens en verzoekt in de plaats daarvan om beperking van het gebruik ervan;

c. de verwerkingsverantwoordelijke heeft de persoonsgegevens niet meer nodig voor de
verwerkingsdoeleinden, maar de werknemer heeft deze nodig voor de instelling, uitoefening
of onderbouwing van een rechtsvordering;

d. de werknemer heeft overeenkomstig artikel 21, lid 1, van de AVG bezwaar gemaakt tegen de
verwerking, in afwachting van het antwoord op de vraag of de gerechtvaardigde gronden van
de verwerkingsverantwoordelijke zwaarder wegen dan die van de werknemer.

De werknemer heeft te allen tijde recht om bezwaar te maken tegen de verwerking van zijn
persoonsgegevens voor de doeleinden als omschreven in deze regeling. De
verwerkingsverantwoordelijke staakt de verwerking van de persoonsgegevens tenzij hij dwingende
gerechtvaardigde gronden voor de verwerking aanvoert die zwaarder wegen dan de belangen, rechten
en vrijheden van de werknemer of die verband houden met de instelling, uitoefening of onderbouwing
van een rechtsvordering.

De werkgever bericht de werknemer binnen één maand na ontvangst van het in het tweede lid
genoemde verzoek schriftelijk of, in hoeverre hij daaraan voldoet. Een weigering is met redenen
omkleed. Algemene wet bestuursrecht.

De verwerkingsverantwoordelijke draagt er zorg voor dat een beslissing tot verbetering, aanvulling,
verwijdering, wissing, afscherming of beperking zo spoedig mogelijk wordt uitgevoerd.



Hoofdstuk 6: Sancties, openbaarmaking, inwerkingtreding en
slotbepaling
Artikel 11 Sancties

1. an werknemers die ambtenaar zijn en deze regeling niet naleven, kunnen disciplinair worden bestraft .

2. Derden die geen ambtenaar zijn maar in een andere constructie werkzaam zijn voor de werkgever, en
deze regeling niet naleven, mogen al dan niet tijdelijk, geen ICT-middelen gebruiken of kan de
gemeente de contractuele relatie mee verbreken.

Artikel 12 Onvoorziene omstandigheden

In gevallen waarin deze regeling niet voorziet of bij twijfel over de toepassing van deze regeling beslist de
verantwoordelijke.

Artikel 13 Openbaarmaking

Deze regeling wordt verstrekt aan of is te raadplegen door degenen die, direct of indirect, de beschikking
krijgen over ICT-middelen.

Artikel 14 Algemene Verordening Gegevensbescherming

Onverminderd het bepaalde in deze regeling, is de Wet bescherming persoonsgegevens van toepassing op het
verwerken van persoonsgegevens.

Inconveniénten

In aanvulling op de regeling ter uitvoering van artikel 3.14.

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Inconveniént:
werk dat niet vermijdbaar, zwaar, onaangenaam of gevaarlijk is.
b. Inconveniéntentoelage:
toelage ter compensatie van niet vermijdbaar, zwaar, onaangenaam of gevaarlijk werk.

Artikel 2 Inconveniénten
Lid 1
Onder inconveniént wordt in ieder geval verstaan:

a. alle vormen van spierbelasting als gevolg van zwaarte van de materialen, onderdelen, werktuigen,
gereedschappen e.d. waarmee wordt gewerkt in samenhang met het vereiste werktempo;

b. werken in situaties, die stank (onaangename geur) geven of lichamelijke reacties (huidprikkelingen,
irritaties) teweeg brengen, zoals rook, damp, nevel, stof, onaangename materialen;

c. werken in (klimatologische) weeromstandigheden die bezwarend zijn bij de werkuitvoering door het
onaangename karakter, zoals regen, sneeuw, mist, koude, hitte, wind, relatieve vochtigheid. Werken
bij grote hitte of koude of bij sterkte temperatuurwisselingen (ook tocht en onbehaaglijke atmosfeer);

d. werken in een omgeving waarbij lawaai hinderlijk is, dan wel onaangenaam is in fysieke zin. Werken
met hulpmiddelen/apparatuur die trillingen veroorzaakt.

Lid 2
Niet als inconveniént in de zin van deze regeling worden aangemerkt:

a. Psychische factoren;
b. Agressie en geweld.



Artikel 3 Recht op inconveniéntentoelage
Lid 1

De werknemer die zijn functie structureel in aanmerkelijke mate niet vermijdbaar, zwaar, onaangenaam of
gevaarlijk werk verricht, en die een in de bijlage van deze regeling vermelde functie vervult, heeft recht op een
inconveniéntentoelage zoals bedoeld in artikel 3.14 van de Cao Gemeenten.

Artikel 4 Hoogte inconveniéntentoelage
Lid 1

De grondslag voor de berekening van de inconveniéntentoelage is het verschil tussen het bruto salarisbedrag
behorende bij het maximum van salarisschaal 4 en het bruto salarisbedrag behorende bij het maximum van
salarisschaal 5.

Lid 2

De werknemer die een in de bijlage bij deze regeling vermelde functie vervult, ontvangt het achter deze functie
vermelde percentage van het in het eerste lid bedoelde bedrag.

Lid 3

Afhankelijk van de werkomstandigheden ontvangen werknemers 25%, 50% of 67% van het in het eerste lid
bedoelde bedrag.

Lid 4
De werknemer die in deeltijd werkt, ontvangt de inconveniéntentoelage naar rato.

Artikel 5 Beéindiging inconveniéntentoelage
Lid 1

De inconveniéntentoelage wordt beéindigd indien en wanneer de werknemer een andere functie dan die
vermeld in de bijlage bij deze regeling gaat vervullen.

12. Regeling Individueel Keuzebudget 2024

In aanvulling op Hoofdstuk 4 Individueel Keuzebudget van de Cao Gemeenten;
Regeling ter uitvoering van 4.3 lid 2 van de Cao Gemeenten

Deze regeling treedt in werking op 1 april 2024 en wordt per gelijke datum toegevoegd aan het
Personeelshandboek van de gemeente Zoetermeer. De regeling is met instemming van het lokaal overleg tot
stand gekomen (artikel 12.2 lid1 sub a cao gemeenten).

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Doelen:
de bestedingsdoelen zoals beschreven in artikel 4.3 van de Cao Gemeenten. Hieraan worden de
volgende doelen toegevoegd:
e vakbondscontributie;
o fiets voor woon-werkverkeer;
e verrekenen reiskostenvergoeding.
b. Keuzebudget Manager:
de online tool in Profit specifiek ingericht voor het maken van keuzes binnen het IKB.
c. Fiets:
een fiets, een elektrische fiets of een speedpedelec in eigendom van de werknemer die gebruikt wordt
voor (een deel van) woon-werkverkeer.



d. Fietsaccu:
een oplaadbare batterij voor de elektrische fiets of speedpedelec.

e. Accessoires:
met de fiets samenhangende zaken zoals fietshelm, fietsslot, fietstas, regenpak, fietsnavigatie en
fietsverzekering.

f. Woon-Werkverkeer:
Het reizen tussen het woonadres en het adres van de werkplek.

g. Vakbondscontributie:
de aan een vakbond in het lopende kalenderjaar betaalde vergoeding voor het lidmaatschap.

h. Fiscale ruimte:
het verschil tussen de door de wetgever vastgestelde hoogte van de onbelaste vergoeding voor
reiskosten woon- werkverkeer en de door de werknemer ontvangen vergoedingen en waarde van
verstrekkingen voor woon- werkverkeer.

Artikel 2 Voorwaarden uitruilen fiets

Lid 1

De werknemer kan wanneer het IKB toereikend is eens in de 5 kalenderjaren in de Keuzebudget Manager de
keuze maken om het IKB te gebruiken voor de aanschaf van een fiets, fietsaccu en accessoires.

Lid 2

De werknemer moet de fiets(accu) dat wordt aangeschaft en uitgeruild gebruiken voor (een deel van) het
woon-werkverkeer.

Lid 3

Het maximale bedrag dat voor uitruil in aanmerking komt is 2.000,- euro. De uitruil kan alleen worden gedaan
in het kalenderjaar waarin de fiets en de accessoires zijn aangeschaft. Bepalend is de datum van de facturen.

Lid 4
De werknemer voegt bij de aanvraag originele, op haam gestelde facturen en betaalbewijzen als bijlage toe.
Lid 5

De uitruilmogelijkheid sluit na een aanvraag - onafhankelijk van het bedrag - voor een termijn van vijf jaar.
Gespreide uitruil van meerdere facturen is niet mogelijk.

Lid 6

De werknemer die van de werkgever een functionele of medische parkeervergunning heeft ontvangen, heeft
geen recht om een fiets uit te ruilen zoals bedoeld in dit artikel.

Artikel 3 Voorwaarden uitruilen vakbondscontributie

Lid 1

De werknemer kan in de Keuzebudget Manager de keuze maken om het IKB te gebruiken voor de
vakbondscontributie.

Lid 2

De contributie wordt gebruikt voor een persoonlijk lidmaatschap van één van de vakbonden genoemd in artikel
12.4 lid 1 van de Cao Gemeenten.

Lid 3

De werknemer voegt bij de aanvraag de persoonlijke brief van de vakbond waarin het bedrag staat vermeld
dat overgemaakt is naar de vakbond. De uitruil kan alleen worden gedaan in het kalenderjaar waarop de
contributie betrekking heeft.



Artikel 4 Voorwaarden uitruilen fiscale ruimte reiskostenvergoeding
Lid 1

Wanneer de fiscale ruimte van de werknemer toereikend is, kan uitruil van de reiskostenvergoeding
plaatsvinden met het IKB.

Lid 2

De werknemer kan in de Keuzebudget Manager een aanvraag voor de uitruil van de reiskostenvergoeding
indienen.

Lid 3
Bij ontslag vindt verrekening tot de datum van ontslag plaats.

Artikel 5 Onvoorziene gevallen

In gevallen waarin de regeling niet of niet in redelijkheid voorziet, kan de werkgever een bijzondere
voorziening treffen; passend binnen vigerende fiscale wet- en regelgeving en de richtlijnen van de fiscale
autoriteiten.

Artikel 6 Slotbepaling

Deze regeling treedt op 1 april 2024 in werking en is onderdeel van het personeelshandboek van de
werkgever. De oude regeling Individueel Keuzebudget is per gelijke datum ingetrokken.

Regeling Jubilea en recepties

In aanvulling op Hoofdstuk 3:17 van de Cao Gemeenten

Artikel 1 Reikwijdte regeling
Lid1

Aangelegenheden die vallen onder deze regeling zijn: in dienst bij een bij de Stichting Pensioenfonds ABP
aangesloten werkgever of een dienstverband bij de gemeente Zoetermeer:

gedurende 25 jaar;

gedurende 40 jaar;

gedurende 50 jaar;

werknemer die de organisatie verlaat wegens RVU (Regeling Vervroegd Uittreden), keuzepensioen of
het bereiken van de pensioengerechtigde leeftijd;

werknemer die de organisatie verlaat wegens volledige afkeuring en niet herplaatsbaar is;

f. werknemer die de organisatie verlaat wegens reorganisatie-ontslag en niet herplaatsbaar is;

g. werknemer die de organisatie verlaat wegens ontslag op eigen verzoek.

a
b.
C.
d

Lid 2

Indien lid 1 sub a of sub b van dit artikel van toepassing is, is het slechts toegestaan &f het jubileum vanwege
aantal dienstjaren bij een werkgever die bij de Stichting Pensioenfonds ABP is aangesloten 6f het
gemeentelijke jubileum te vieren.

Lid 3

Indien meerdere gebeurtenissen zoals genoemd in artikel 1 lid 1 vallen binnen een relatief kort tijdsbestek
(maximaal één jaar) heeft de werknemer recht op de viering van één gebeurtenis met een besteding van het
maximumbedrag zoals in de bijlage is vastgesteld. Artikel 1 lid 2 is ook dan onverkort van toepassing.



Artikel 2 Wijze van viering

Lid 1

De viering vindt plaats door middel van een officiéle receptie of een informele viering.
Lid 2

Indien artikel 1 lid 1 sub a t/m f van toepassing is, heeft de werknemer recht op een officiéle receptie of op een
informele viering. Deze keuze wordt door de werknemer zelf gemaakt.

Lid 3
Indien artikel 1 lid 1 sub g van toepassing is, heeft de werknemer recht op een informele viering.
Lid 4

Een officiéle receptie wordt georganiseerd vanuit de werkgever en bij voorkeur vindt deze plaats in het
gemeentehuis of een ander gebouw dat toebehoort aan de werkgever Zoetermeer.

Lid 5

Een informele viering wordt georganiseerd door de werknemer zelf. Te denken valt daarbij aan ‘een etentje’,
‘een borrel’ of ‘een evenement’. De locatie ligt buiten het gemeentehuis, doch kan niet plaatsvinden op het
woonadres van de werknemer zelf of enig ander woonadres. Het is de werknemer niet toegestaan de viering in
huiselijke kring te houden. Doel van de viering is om het jubileum te vieren met of afscheid te nemen van
collega’s.

Artikel 3 Financién
Lid 1

Indien artikel 1 lid 1 sub a t/m e van toepassing is, vergoedt de werkgever bij zowel een officiéle receptie als
bij een informele viering een maximumbedrag per aangelegenheid zoals opgenomen in de bijlage.

Lid 2

Indien artikel 1 lid 1 sub f en g van toepassing is, vergoedt de werkgever, voor een informele viering, een
maximum bedrag gerelateerd aan het aantal dienstjaren zoals opgenomen in de bijlage met het minimum van
1 dienstjaar.

Lid 3

De vergoedingen zoals bedoeld in de vorige leden vinden plaats op basis van de werkelijk gemaakte kosten,
onderbouwd middels factuur, inclusief BTW en fooien.

Artikel 4 Hardheidsclausule

Indien de toepassing van deze regeling niet tot een redelijke uitkomst zal leiden, kan de werkgever besluiten
van de artikelen 2 en 3 af te wijken.

Artikel 5 Initiatief
Het initiatief tot het uitvoeren van deze regeling ligt bij het management.
Artikel 6 Indexering

De in de bijlage genoemde bedragen worden jaarlijks geindexeerd conform de consumentenprijsindex (CPI).
De bedragen worden verhoogd op het moment dat de cumulatieve indexaties leiden tot een verhoging van €
50. De laatste verhoging heeft in november 2023 plaatsgevonden.



Melding vermoeden misstand

Artikel 1 Begripsbepalingen

a.

Werknemer:

de persoon die werkt of heeft gewerkt voor de werkgever Zoetermeer zoals bedoeld in artikel 1,
onderdeel h, van de Wet Huis voor klokkenluiders.

Werkgever:

de gemeente Zoetermeer zoals bedoeld in artikel 1, onderdeel g, van de Wet Huis voor
klokkenluiders.

Vermoeden van een misstand:

een vermoeden van een werknemer, dat binnen de organisatie waarin hij werkt of bij een andere
organisatie indien hij door zijn werkzaamheden met die organisatie in aanraking is gekomen, sprake is
van een misstand voor zover:

e Het vermoeden gebaseerd is op redelijke gronden, die voortvloeien uit de kennis die de
werknemer bij zijn werkgever heeft opgedaan of voortvloeien uit de kennis die de werknemer
heeft gekregen door zijn werkzaamheden bij een ander bedrijf of een andere organisatie, en

e Het maatschappelijk belang in het geding is bij:

e de (dreigende) schending van een wettelijk voorschrift, waaronder een (dreigend) strafbaar
feit,

e een (dreigend) gevaar voor de volksgezondheid

e een (dreigend) gevaar voor veiligheid van personen,

e een (dreigend) gevaar voor aantasting van het milieu,

e een (dreigend) gevaar voor het goed functioneren van de organisatie als gevolg van een
onbehoorlijke wijze van handelen of nalaten.

Adviseur:

een persoon die door de functie een geheimhoudingplicht heeft en die door een werknemer in
vertrouwen wordt geraadpleegd over een vermoeden van een misstand.

Vertrouwenspersoon:

de functionaris die als zodanig door de werkgever is aangewezen.

Afdeling advies van het Huis voor klokkenluiders:

de afdeling advies van het Huis van klokkenluiders, bedoeld in artikel 3a, tweede lid, van de Wet Huis
voor klokkenluiders.

Afdeling onderzoek van het Huis voor klokkenluiders:

de afdeling onderzoek van het Huis voor klokkenluiders, bedoeld in artikel 3a, derde lid, van de Wet
Huis voor klokkenluiders.

Melding:

de melding van een vermoeden van een misstand op grond van deze regeling.

Melder:

de werknemer die een vermoeden van een misstand heeft gemeld op grond van deze regeling.
Onderzoekers:

de persoon of personen aan wie de gemeentesecretaris het onderzoek naar de misstand opdraagt.
Externe instantie:

de instantie die naar redelijk oordeel van de melder het meest in aanraking komt om de externe
melding van een vermoeden van een misstand te onderzoeken.

Artikel 2 Informatie, advies en ondersteuning voor de werknemer

Een werknemer kan bij een vermoeden van een misstand:

a.
b.
C.

een adviseur in vertrouwen raadplegen;
de vertrouwenspersoon als adviseur raadplegen;
de afdeling advies van het Huis van klokkenluiders in vertrouwen raadplegen.



Artikel 3 Interne melding
Lid 1

Een werknemer met een vermoeden van een misstand binnen de organisatie van de werkgever kan daarvan
melding doen:

a. bij iedere leidinggevende die binnen de organisatie hiérarchisch een hogere positie bekleedt dan hij;
b. bij de vertrouwenspersoon.

Lid 2

De leidinggevende of vertrouwenspersoon stuurt de melding, in overleg met de werknemer, door naar de
gemeentesecretaris of naar het college als de werknemer een vermoeden heeft dat de gemeentesecretaris bij
de vermoede misstand betrokken is.

Lid 3

Een werknemer van een andere organisatie die door zijn werkzaamheden met de organisatie van de werkgever
in aanraking is gekomen, en een vermoeden heeft van een misstand binnen de organisatie van de werkgever
kan ook een interne melding doen.

Lid 4

Als de werknemer een vermoeden heeft dat de gemeentesecretaris bij de vermoede misstand betrokken is,
moet in deze regeling voor “gemeentesecretaris” “het college van burgemeester en wethouders” worden
gelezen.

Lid 5

De melder kan direct een externe melding doen van een vermoeden van een misstand op grond van artikel 14
als het eerst doen van een interne melding in redelijkheid niet van hem kan worden gevraagd.

Lid 6

Een melding laat de wettelijke verplichting tot het doen van aangifte van een strafbaar feit onverlet.
Artikel 4 Bescherming van de melder tegen benadeling

Lid 1

De werknemer die te goeder trouw en naar behoren een vermoeden van een misstand meldt, zal in verband

daarmee geen nadelige gevolgen voor zijn rechtspositie ondervinden tijdens en na de behandeling van deze
melding bij de werkgever, een andere organisatie of een externe instantie.

Lid 2
Onder nadelige gevolgen wordt in ieder geval verstaan het nemen van een benadelende maatregel, zoals:

a. het verlenen van ontslag, anders dan op eigen verzoek;

b. het tussentijds beéindigen of het niet verlengen van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd;

c. het niet omzetten van een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd in een arbeidsovereenkomst voor
onbepaalde tijd;

d. het treffen van een sanctie;

e. de eenzijdige wijziging van de functie, standplaats of andere arbeidsvoorwaarden;

f. het onthouden van salarisverhoging, incidentele beloning of toekenning van vergoedingen;

g. het onthouden van promotiekansen;

h. het afwijzen van een verlofaanvraag.



Lid 3

De werkgever zorgt ervoor dat de melder ook niet op andere wijze bij zijn werk nadelige gevolgen ondervindt
van de melding.

Lid 4

Als de werkgever na het doen van een melding een benadelende maatregel neemt, motiveert de werkgever
waarom hij deze maatregel nodig acht en dat deze maatregel geen verband houdt met het te goeder trouw en
naar behoren melden van een vermoeden van een misstand.

Lid 5

De werkgever spreekt werknemers die zich schuldig maken aan benadeling van de melder daarop aan en kan
hen een sanctie opleggen.

Artikel 5 Het tegengaan van benadeling van de melder

Lid 1

De vertrouwenspersoon bespreekt samen met de melder welke risico’s op benadeling aanwezig zijn, op welke
wijze die risico’s kunnen worden verminderd en wat de werknemer kan doen als hij van mening is dat sprake is
van benadeling.

Lid 2

Als de melder vindt dat er daadwerkelijk sprake is van benadeling, kan hij dat bespreken met de
vertrouwenspersoon. De vertrouwenspersoon en de melder bespreken welke maatregelen genomen kunnen
worden om benadeling tegen te gaan. De vertrouwenspersoon maakt een verslag van deze bespreking en
stuurt dit na goedkeuring door de melder naar de gemeentesecretaris

Lid 3
De werkgever zorgt ervoor dat maatregelen die nodig zijn om benadeling tegen te gaan worden genomen.

Artikel 6 Bescherming van andere betrokkenen tegen benadeling
De werkgever zal:

a. de adviseur in dienst van de werkgever niet benadelen vanwege het fungeren als adviseur van de
melder;

b. de vertrouwenspersoon niet benadelen vanwege het uitoefenen van de in deze regeling beschreven
taken;

c. de onderzoekers die in dienst zijn van de werkgever niet benadelen vanwege het uitoefenen van de in
deze regeling beschreven taken;

d. een werknemer die wordt gehoord door, documenten verstrekt aan of anderszins medewerking
verleent aan de onderzoekers niet benadelen in verband met het te goeder trouw afleggen van een
verklaring.

Artikel 7 Intern en extern onderzoek naar benadeling van de melder

Lid 1

De melder die meent dat sprake is van benadeling in verband met het doen van een melding van een
vermoeden van een misstand, kan de werkgever verzoeken om onderzoek te doen naar de wijze waarop er
binnen de organisatie met hem wordt omgegaan.

Lid 2

Ook de personen bedoeld in Bijlage 6A (van de Cao Gemeenten) kunnen de werkgever verzoeken om
onderzoek te doen naar de wijze waarop er binnen de organisatie met hen wordt omgegaan.



Lid 3

De melder kan ook de afdeling onderzoek van het Huis voor klokkenluiders verzoeken om een onderzoek in te
stellen naar de wijze waarop de werkgever zich jegens hem heeft gedragen in verband met het doen van een
melding van een vermoeden van een misstand.

Artikel 8 Vertrouwelijke omgang met de melding en de identiteit van de melder
Lid 1

De werkgever zorgt ervoor dat de informatie over de melding zodanig wordt bewaard dat deze fysiek en
digitaal alleen toegankelijk is voor de personen die bij de behandeling van de melding betrokken zijn.

Lid 2

De personen die bij de behandeling van een melding betrokken zijn maken de identiteit van de melder niet
bekend zonder uitdrukkelijke schriftelijke toestemming van de melder en gaan vertrouwelijk om met de
informatie over de melding.

Lid 3

Als het vermoeden van een misstand is gemeld via de vertrouwenspersoon en de melder geen toestemming
heeft gegeven zijn identiteit bekend te maken, wordt alle correspondentie over de melding verstuurd aan de
vertrouwenspersoon. De vertrouwenspersoon stuurt dit onverwijld door aan de melder.

Lid 4

De personen die bij de behandeling van een melding betrokken zijn maken de identiteit van de adviseur niet
bekend zonder uitdrukkelijke schriftelijke toestemming van de melder en de adviseur.

Artikel 9 Vastlegging, doorsturen en ontvangstbevestiging van de interne
melding

Lid 1

De leidinggevende of de vertrouwenspersoon die de melding ontvangt, stuurt de melding met instemming van
de melder door aan de werkgever.

Lid 2

Een mondelinge melding of mondelinge toelichting wordt schriftelijk vastgelegd en ter goedkeuring voorgelegd
aan de melder.

Lid 3
De werkgever stuurt de melder onverwijld een ontvangstbevestiging van de melding.
Lid 4

De ontvangstbevestiging bevat minimaal een zakelijke beschrijving van de melding, de datum waarop deze is
ontvangen en een afschrift van de melding.

Artikel 10 Behandeling van de interne melding door de werkgever
Lid 1
De werkgever stelt onverwijld een onderzoek in naar het gemelde vermoeden van een misstand, tenzij:

e het vermoeden niet gebaseerd is op redelijke gronden of
e op voorhand duidelijk is dat het gemelde geen betrekking heeft op een vermoeden van een misstand.



Lid 2

Als de werkgever besluit geen onderzoek in te stellen, informeert hij de melder schriftelijk binnen twee weken
na de interne melding. Daarbij wordt aangegeven waarom geen onderzoek wordt ingesteld.

Lid 3

De werkgever beoordeelt of een externe instantie van de interne melding van een vermoeden van een
misstand op de hoogte moet worden gebracht. Indien de werkgever een externe instantie op de hoogte stelt,
stuurt hij de melder hiervan een afschrift tenzij het onderzoeksbelang of het handhavingsbelang daardoor
kunnen worden geschaad.

Lid 4
De werkgever draagt het onderzoek op aan onderzoekers die onafhankelijk en onpartijdig zijn.
Lid 5

Als de werkgever een externe instantie op de hoogte gesteld heeft van de interne melding, kan hij voor het
onderzoek aansluiten bij het onderzoek dat deze externe instantie (mogelijk) laat verrichten.

Lid 6

De werkgever informeert de melder onverwijld en schriftelijk dat een onderzoek is ingesteld en door wie het
onderzoek wordt uitgevoerd.

Lid 7

De werkgever informeert de personen op wie een melding betrekking heeft over de melding, tenzij het
onderzoeksbelang of het handhavingsbelang daardoor kunnen worden geschaad.

Artikel 11 De uitvoering van het interne onderzoek

Lid 1

De onderzoekers stellen de melder in de gelegenheid te worden gehoord. De onderzoekers zorgen voor een
verslag, en leggen dit verslag ter goedkeuring en ondertekening voor aan de melder. De melder ontvangt het
vastgestelde verslag.

Lid 2

De onderzoekers kunnen ook anderen horen. De onderzoekers zorgen voor een verslag, en leggen dit verslag
ter goedkeuring en ondertekening voor aan de persoon die gehoord is. De persoon die gehoord is ontvangt het
vastgestelde verslag.

Lid 3

De onderzoekers kunnen binnen de organisatie van de werkgever alle documenten inzien en opvragen die zij
voor het doen van het onderzoek redelijkerwijs nodig achten.

Lid 4

Werknemers mogen de onderzoekers alle documenten verstrekken waarvan zij het redelijkerwijs nodig achten
dat de onderzoekers daar in het kader van het onderzoek kennis van nemen.

Lid 5

De onderzoekers stellen een concept onderzoeksrapport op en stellen de melder in de gelegenheid daar
opmerkingen bij te maken, tenzij hiertegen ernstige bezwaren bestaan. De melder is tot geheimhouding van
het conceptrapport verplicht.



Lid 6

De onderzoekers stellen vervolgens het onderzoeksrapport vast. Zij sturen de melder hiervan een afschrift,
tenzij hiertegen ernstige bezwaren bestaan.

Artikel 12 Standpunt van de werkgever

Lid1
De werkgever informeert de melder binnen acht weken na de melding schriftelijk over het standpunt met
betrekking tot het gemelde vermoeden van een missstand en tot welke stappen de melding heeft geleid.
Lid 2

Als duidelijk is dat het standpunt niet binnen acht weken kan worden gegeven, dan informeert de werkgever
de melder daar schriftelijk over. Daarbij wordt aangegeven binnen welke termijn de melder het standpunt
tegemoet kan zien. Als de totale termijn daardoor meer dan twaalf weken is, wordt dit gemotiveerd.

Lid 3

Na afronding van het onderzoek beoordeelt de werkgever of een externe instantie van de interne melding, van
het onderzoeksrapport en/of van het standpunt van de werkgever op de hoogte moet worden gebracht. Indien
de werkgever een externe instantie op de hoogte stelt, stuurt hij de melder hiervan een afschrift, tenzij het
onderzoeksbelang of het handhavingsbelang daardoor kunnen worden geschaad.

Lid 4

De personen op wie de melding betrekking heeft, worden op dezelfde manier geinformeerd als de melder,
tenzij het onderzoeksbelang of het handhavingsbelang daardoor kunnen worden geschaad.

Artikel 13 Hoor en wederhoor ten aanzien van onderzoeksrapport en standpunt
werkgever

Lid 1

De werkgever stelt de melder in de gelegenheid op het onderzoeksrapport en het standpunt van de werkgever
te reageren.

Lid 2

Als de melder in reactie op het onderzoeksrapport of het standpunt van de werkgever onderbouwd aangeeft
dat het vermoeden van een misstand niet daadwerkelijk of niet deugdelijk is onderzocht of dat in het
onderzoeksrapport of het standpunt van de werkgever sprake is van wezenlijke onjuistheden, reageert de
werkgever hier op en stelt hij zo nodig een nieuw of aanvullend onderzoek in. Op dit nieuwe of aanvullende
onderzoek gelden dezelfde regels als voor het eerste onderzoek.

Lid 3

Als de werkgever een externe instantie op de hoogte brengt of heeft gebracht, stuurt hij ook de hiervoor
bedoelde reactie van de melder op het onderzoeksrapport en het standpunt van de werkgever aan die externe
instantie toe. De melder ontvangt hiervan een kopie.

Artikel 14 Externe melding

Lid 1

Een werknemer kan een vermoeden van een misstand extern melden bij de afdeling onderzoek van het Huis
voor klokkenluiders, indien hij:

a. het niet eens is met het standpunt van werkgever of van oordeel is dat het vermoeden ten onrechte
terzijde is gelegd;
b. niet tijdig een standpunt heeft ontvangen over zijn interne melding.



Lid 2

De werknemer kan direct een externe melding doen van een vermoeden van een misstand als het eerst doen
van een interne melding in redelijkheid niet van hem kan worden gevraagd. Dat is in ieder geval aan de orde
indien dit uit enig wettelijk voorschrift voortvloeit of sprake is van:

a. acuut gevaar, waarbij een zwaarwegend en spoedeisend maatschappelijk belang onmiddellijke

externe melding noodzakelijk maakt;
. een vermoeden dat de werkgever bij de vermoede misstand betrokken is;

c. een situatie waarin de melder in redelijkheid kan vrezen voor tegenmaatregelen in verband met het
doen van een interne melding;

d. een duidelijk aanwijsbare dreiging van verduistering of vernietiging van bewijsmateriaal;

e. een eerdere melding overeenkomstig de procedure van dezelfde misstand of onregelmatigheid, die de
misstand niet heeft weggenomen;

f. een plicht tot directe externe melding.

Lid 3

In paragraaf 4 van de Wet voor Huis voor Klokkenluiders is de onderzoeksprocedure neergelegd voor het
onderzoeken van een vermoeden van een misstand door de afdeling onderzoek.

Artikel 15 Rapportage en evaluatie

Lid 1

De werkgever stelt jaarlijks een rapportage op over de uitvoering van deze regeling. Deze rapportage bevat in
ieder geval:

a. informatie over het aantal meldingen en een indicatie van de aard van de meldingen, de uitkomsten
van de onderzoeken en de standpunten van de werkgever;
. algemene informatie over eventuele ervaringen met het tegengaan van benadeling van de melder;
c. informatie over het aantal verzoeken om onderzoek naar benadeling in verband met het doen van een
melding van een vermoeden van een misstanden een indicatie van de uitkomsten van de onderzoeken
en de standpunten van de werkgever.

Lid 2

De werkgever stuurt de rapportage ter bespreking aan de ondernemingsraad.

Ongewenst gedrag voor de decentrale overheid

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Werkgever:
het orgaan dat in eerste instantie dan wel daartoe gemandateerd bevoegd is tot afdoening van een
klacht met betrekking tot ongewenst gedrag.

b. Commissie:
de Landelijke Klachtencommissie ongewenst gedrag voor de decentrale overheid.

c. Decentrale overheid:
de werkgever, de provincie, het waterschap of een door deze overheden ingestelde instelling die zich
heeft aangesloten bij de commissie en deze regeling van toepassing heeft verklaard op de
behandeling van klachten op het gebied van ongewenst gedrag.

d. Aangesloten organisatie:
de decentrale overheid die is aangesloten bij de regeling van de commissie, dan wel een andere
organisatie die deze regeling van toepassing heeft verklaard.

e. Ongewenst gedrag:
gedrag dat valt binnen de begrippen discriminatie, (seksuele) intimidatie zoals verwoord in artikel 1,
la en 2 van de Algemene wet gelijke behandeling en agressie, geweld en pesten zoals bedoeld in de
Arbowet artikel 3 lid 2 jo. artikel 1 lid 3 sub e en f.



f. Klacht:
een door de klager ondertekend en van naam- en adresgegevens voorzien geschrift waarin het jegens
hem ongewenste gedrag waarop de klacht betrekking heeft is omschreven, behoudens een klacht op
grond van artikel 11.

g. Klager:
een persoon, niet zijnde een politieke ambtsdrager van een aangesloten organisatie, die werkzaam is
of werkzaam is geweest in deze organisatie en een klacht over ongewenst gedrag indient.

h. Aangeklaagde:
een persoon, niet zijnde een politieke ambtsdrager van een aangesloten organisatie, die werkzaam is
of werkzaam is geweest in deze organisatie en over wiens gedrag geklaagd wordt.

i. Informant:
degene die namens het werkgever informatie verstrekt aan de commissie.

j. Getuigen:
andere dan onder i genoemde personen die door de commissie worden verzocht informatie te
verstrekken.

k. College:
de werkgever van Arbeidszaken van de Vereniging Nederlandse Gemeenten dat deze
klachtencommissie heeft ingesteld.

Artikel 1a Klachten over politiek ambtsdragers
Het werkgever kan in afwijking van artikel 1 onder h. de commissie ad hoc belasten met onderzoek naar en

advies over een klacht, die betrekking heeft op ongewenst gedrag van een politiek ambtsdrager van een
aangesloten organisatie jegens klager.

Artikel 2 Taakstelling en samenstelling van de commissie

Lid 1

De commissie heeft tot taak een klacht te onderzoeken en daarover advies uit te brengen aan het werkgever.
Lid 2

Uit de commissie worden door de voorzitter van de commissie drie leden aangewezen om een klacht te
onderzoeken, waaronder een (plaatsvervangend) voorzitter.

Lid 3
Deze leden beslissen bij gewone meerderheid van stemmen over het uit te brengen advies.
Lid 4

Een lid wordt vervangen als deze direct of indirect betrokken is geweest bij enige vorm van ongewenst gedrag
waarover de klacht is ingediend dan wel een persoonlijk belang heeft bij de afhandeling van de klacht.

Lid 5

Benoeming, schorsing en ontslag van de voorzitter, overige leden en hun plaatsvervangers geschiedt door de
voorzitter van het college.

Lid 6
De voorzitter, overige leden en hun plaatsvervangers worden benoemd voor een periode van zes jaar.
Lid 7

De commissie kan een nadere werkwijze bepalen.



Artikel 3 Secretaris en administratie

Lid 1

De voorzitter van de werkgeverwijst na overleg met de voorzitter van de commissie een secretaris en een of
meer plaatsvervangend secretarissen aan.

Lid 2

De administratie ten behoeve van de commissie wordt gevoerd door het secretariaat van het college.
Artikel 4 Indienen van de klacht

Lid 1

De klager kan de klacht zowel rechtstreeks bij de commissie indienen als bij het werkgever.

Lid 2

De klager vermeldt in de klacht zo mogelijk de datum, tijd, plaats van het ongewenst gedrag, de
omstandigheden, de namen van aangeklaagde en eventuele getuigen, alsmede stappen die hij reeds heeft
ondernomen.

Lid 3

Indien de klager de klacht indient bij het werkgever, bevestigt het werkgever de ontvangst van de klacht aan
de klager en vermeldt daarbij dat de klacht zal worden doorgezonden naar de commissie die het werkgever
over de afhandeling van de klacht zal afviseren. Het werkgever zendt de klacht, nadat daarop de datum van
ontvangst is aangetekend, zo spoedig mogelijk door aan de commissie.

Lid 4

De commissie bevestigt de ontvangst van de klacht aan de klager en stelt hem op de hoogte van de termijnen
en de wijze van afdoening van de klacht. Tevens informeert de commissie het werkgever binnen twee weken,
dat een klacht is ontvangen. Indien de klacht rechtstreeks bij de commissie is ingediend bevat de melding aan
het werkgever geen persoonsgegevens van klager, beklaagde of getuigen.

Artikel 5 In behandeling nemen van de klacht

Lid 1

Het werkgever verstrekt op verzoek alle op de klacht betrekking hebbende gegevens, waaronder de
klachtenregeling van de aangesloten organisatie, de contact- en functiegegevens van de klager en de
aangeklaagde en een overzicht van de reeds geproduceerde stukken met betrekking tot de klacht.

Lid 2

De commissie neemt een klacht niet in behandeling indien verplichte stappen uit de klachtenprocedure van de
betreffende aangesloten organisatie niet zijn doorlopen.

Lid 3

De commissie verklaard de klacht niet-ontvankelijk indien deze niet valt binnen de begripsbepalingen van
artikel 1 onder c, e, f, g en h. van deze regeling.

Lid 4

Ingeval lid 2 van toepassing is brengt de commissie klager - en in geval lid 3 van toepassing is klager en
werkgever - binnen twee weken na ontvangst van de klacht hiervan schriftelijk op de hoogte van het niet in
behandeling nemen (lid 2) od de niet ontvankelijkheid (lid 3) van de klacht.



Lid 5
De commissie kan de klacht voorts niet in behandeling nemen indien:

a. de klacht niet binnen een redelijke termijn nadat het ongewenste gedrag heeft plaatsgevonden aan de
commissie is voorgelegd;

b. er sprake is van een uitzondering als bedoeld in artikel 9:8, eerste en tweede lid van de Algemene wet
bestuursrecht.

c. wanneer niet in voldoende mate is voldaan aan het bepaalde in artikel 4 lid 2.

Artikel 6 Onderzoek naar de klacht

Lid 1

Indien de commissie dit voor de uitoefening van haar taak noodzakelijk acht stelt zij een onderzoek in.
Lid 2

Ten behoeve van het onderzoek is de commissie bevoegd bij het werkgever alle inlichtingen in te winnen die zij
voor de vorming van haar advies nodig acht. Het werkgever verschaft de commissie de gevraagde inlichtingen
en stelt de commissie desgevraagd in de gelegenheid de werkomgeving te aanschouwen.

Lid 3

Het werkgever stelt personen werkzaam binnen de aangesloten organisatie in de gelegenheid te worden
gehoord.

Lid 4
Personen als bedoeld in lid 3 die door de commissie worden opgeroepen, zijn verplicht te verschijnen.
Lid 5

De commissie kan het werkgever adviseren tussentijdse maatregelen te nemen indien en voor zover dit in het
belang is van het onderzoek of van de positie van de in het onderzoek betrokken personen.

Lid 6

De commissie kan op verzoek van klager en op door klager te motiveren gronden de behandeling van de klacht
voor een periode van ten hoogste twee maanden opschorten.

Artikel 7 Horen
Lid1
Alvorens een advies uit te brengen stelt de commissie de klager, de aangeklaagde en de informant en getuigen

in de gelegenheid om te worden gehoord. De commissie kan het horen opdragen aan de voorzitter of een
ander lid van de commissie of aan beiden.

Lid 2

Van het horen kan worden afgezien indien de klacht kennelijk ongegrond is.
Lid 3

De zittingen van de commissie zijn niet openbaar.

Lid 4

Van het horen wordt een verslag gemaakt.



Lid 5

De zittingen vinden zoveel mogelijk plaats op een voor partijen goed bereikbare locatie die voldoende rust en
discretie biedt aan alle betrokkenen.

Lid 6

De commissie zendt tijdig voorafgaand aan de hoorzitting aan de aangeklaagde - en voor zover nodig aan
klager en informant - een afschrift van de klacht en van andere stukken die op de klacht betrekking hebben.

Lid 7

De commissie hoort de klager en de aangeklaagde in beginsel buiten elkaars aanwezigheid. De commissie stelt
klager en aangeklaagde in de gelegenheid van elkaars zienswijze, alsmede van de inhoud van de
hoorgesprekken met de informanet en/of getuigen kennis te nemen en daarop te reageren.

Lid 8
De klager en aangeklaagde kunnen zich op eigen kosten ter zitting laten bijstaan door een (raads)persoon.
Lid 9

De commissie is bevoegd om getuigen, andere betrokkenen en deskundigen schriftelijk of mondeling te
raadplegen.

Artikel 8 Omgang met persoonsgegevens

Lid 1

De commissie verzamelt en verwerkt uitsluitend persoonsgegevens die noodzakelijk zijn voor het uitbrengen
van een advies. Bij de verwerking van persoonsgegevens zorgt de commissie voor beveiliging van de gegevens
tegen verlies en onrechtmatige verwerking.

Lid 2

Voor de commissie alsmede de secretaris geldt de plicht tot geheimhouding van persoonsgegevens voor zover
overdracht van informatie niet noodzakelijk is voor de uitoefening van de taak van de commissie. Wanneer de
inhoud van bepaalde informatie uitsluitend ter kennisneming door de commissie dient te blijven wordt dit aan
de commissie meegedeeld.

Lid 3

De commissie wijst personen die worden gehoord of geraadpleegd op de vertrouwelijkheid van hetgeen ter
zitting aan de orde komt.

Artikel 9 Advies over de klacht
Lid 1
De commissie brengt binnen acht weken na ontvangst van de klacht door de commissie advies uit aan het

werkgever over de gegrondheid van de klacht vergezeld van een rapport van bevindingen. Het rapport bevat
een verslag van het horen. Een afschrift van het advies wordt aan klager en aangeklaagde toegezonden.

Lid 2
De commissie kan het werkgever verzoeken de in het eerste lid genoemde termijn met 4 weken te verdagen.
Lid 3

Met schriftelijke instemming van de klager kan de commissie het werkgever op basis van artikel 9:11 lid 3
Algemene wet bestuursrecht verzoeken om verder uitstel.



Lid 4
In het advies kunnen aanbevelingen worden gedaan over door het werkgever te nemen maatregelen.

Artikel 10 Afdoening van de klacht

Lid 1

Het werkgever handelt de klacht binnen tien weken na ontvangst van het klaagschrift af.
Lid 2

Het werkgever kan op verzoek van de commissie de afdoening voor ten hoogste vier weken verdagen. Van de
verdaging wordt schriftelijk mededeling gedaan aan de klager en de aangeklaagde.

Lid 3

Onverminderd het bepaalde van artikel 9 lid 2 en 3, stelt het werkgever binnen twee weken na ontvangst van
het advies van de commissie bedoeld in artikel 9 lid 1, klager en aangeklaagde schriftelijk en gemotiveerd in
kennis van zijn besluit alsmede de conclusies die het daaraan verbindt.

Lid 4
Het werkgever zendt een afschrift van het ter afdoening van de klacht genomen besluit naar de commissie.

Artikel 11 Klachten betreffende het functioneren van de commissie

Lid 1

Ingeval een klager of het werkgever een klacht heeft over enig handelen of nalaten van de commissie
betreffende de uitvoering van haar taak, wordt deze klacht behandeld door tenminste twee leden uit de
commissie die niet aan het betreffende onderzoek hebben deelgenomen.

Lid 2

Voornoemde leden doen binnen vier weken na ontvangst van de klacht, bedoeld in lid 1 uitspraak over de
(on)gegrondheid daarvan.

Artikel 12 Jaarverslag

Lid 1

Jaarlijks wordt een verslag opgesteld door de commissie.
Lid 2

In dat verslag worden in geanonimiseerde zin en met in achtneming van de ter zake geldende wettelijke
bepalingen vermeld:

het aantal klachten dat de commissie heeft ontvangen;

het aantal niet-ontvankelijk, (gedeeltelijk) gegrond en ongegrond geachte klachten;
de aard van de klachten;

statistische gegevens over klagers en aangeklaagden;

de doorlooptijd van de adviezen;

aanbevelingen en tendensen.

mTo a0 oCTw

Lid 3

Het verslag wordt gepubliceerd op de website van de VNG.



OpKoers

In aanvulling op Hoofdstuk 8 van de Cao Gemeenten: Duurzame Inzetbaarheid

Artikel 1 Begripsbepalingen

1. Eerste beoordelaar:
de direct leidinggevende van de werknemer, dan wel de door de werkgever in diens plaats
aangewezen functionaris.

2. Tweede beoordelaar:
de direct leidinggevende van de onder lid 1 bedoelde functionaris, dan wel de door de werkgever in
diens plaats aangewezen functionaris.

3. OpKoers:
het beoordelingssysteem van de gemeente Zoetermeer (Op kwaliteit, ontwikkeling en resultaat
sturen).

4. Informatie van derden:
feiten door een derde naar voren gebracht, die een bijdrage leveren aan de oordeelsvorming.

5. Profit:
het elektronische HRM-systeem van de Gemeente Zoetermeer.

6. Afsprakenkaart:
het format in Profit waarop de afspraken staan aangegeven die tussen de eerste beoordelaar en de
werknemer zijn gemaakt over werkzaamheden, competenties en ontwikkeling.

7. Voortgang
de versie van de afsprakenkaart in Profit die de voortgang en/of aanpassingen in de gemaakte
afspraken bevat.

8. Beoordeling:
de versie van de afsprakenkaart in Profit die het oordeel en de daarmee verband houdende gegevens
bevat.

9. Beoordelingstijdvak:
het tijdvak vanaf de periodiekdatum van de werknemer tot een jaar daarna.

10. Periodiekdatum:
de eerste dag van de maand waarin de arbeidsovereenkomst een jaar is verstreken en nadien telkens
één jaar later.

11. P&O adviseur:
de adviseur op het gebied van P&O.

Artikel 2 Uitgangspunten

Minimaal drie keer per jaar wordt met de werknemer een OpKoers gesprek gehouden. De gespreksmomenten
zijn:
a. het gesprek rond de afsprakenkaart;

b. het voortgangsgesprek en
c. het beoordelingsgesprek.

Afsprakenkaart
Artikel 3 Werkafspraken
Lid 1

De werknemer en eerste beoordelaar maken samen afspraken over de werkzaamheden die de werknemer in
het beoordelingstijdvak gaat verrichten.

Lid 2

Bij elke werkafspraak geeft de werknemer aan welk resultaat wordt behaald, aan welke kwaliteit en kwantiteit
het zal voldoen en de planning waarbinnen het resultaat wordt gerealiseerd.



Lid 3
De gemaakte afspraken legt de werknemer vast in zijn persoonlijke afsprakenkaart in Profit.
Lid 4

Het werkgever kan besluiten voor groepen werknemers een uniforme afsprakenkaart te hanteren. Op basis van
een dergelijke kaart kunnen vervolgens met een werknemer aanvullende individuele afspraken worden
gemaakt.

Artikel 4 Afspraken over competenties

Lid 1

De werknemer en eerste beoordelaar maken samen afspraken over competenties. De afspraken gaan over hoe
de werknemer de competenties moet inzetten bij de realisering van zijn werkafspraken en over wat daarvoor
nodig is.

Lid 2

Er zijn drie kerncompetenties die op de afsprakenkaart van iedere werknemer staan, te weten klantgericht
werken, samenwerken en communiceren.

Lid 3

Daarnaast zijn uit het competentieprofiel behorende bij de generieke functie van de werknemer, de overige
competenties overgenomen.

Lid 4

Maximaal 2 competenties kunnen er buiten het eigen competentieprofiel worden toegevoegd, indien dat voor
de realisering van de werkafspraken wenselijk is.

Artikel 5 Afspraken over ontwikkeling, loopbaan en mobiliteit

Lid 1

De werknemer en eerste beoordelaar maken samen afspraken over de persoonlijke ontwikkeling en over de
loopbaan.

Lid 2

Met de werknemer kunnen afspraken gemaakt worden over opleidingen, cursussen en ontwikkeling die
noodzakelijk of vereist zijn voor de huidige functie.

Lid 3

Met de werknemer kunnen afspraken gemaakt worden over de verdere ontwikkeling in zijn vakgebied of over
de groei naar een andere functie.

Artikel 6 Vaststelling en onderhoud afsprakenkaart

Lid 1

De afsprakenkaart wordt door de werknemer en de eerste beoordelaar geaccordeerd.

Lid 2

Komt ondanks de inspanning van beide partijen geen overeenstemming over de afsprakenkaart tot stand en

weigert de werknemer de afsprakenkaart te accorderen, kan de eerste beoordelaar de afsprakenkaart eenzijdig
vaststellen.



Lid 3
De werknemer is verantwoordelijk voor de actualiteit van zijn afsprakenkaart.
Lid 4

Gedurende de looptijd van de afsprakenkaart kunnen afspraken wijzigen en nieuwe afspraken worden
toegevoegd. De afsprakenkaart wordt hierop aangepast in de versie van het voortgangsgesprek.

Voortgangsgesprek
Artikel 7 Voortgangsgesprek
Lid 1

Tenminste eenmaal per jaar vindt halverwege het beoordelingstijdvak een voortgangsgesprek tussen de
werknemer en de eerste beoordelaar plaats. Indien er tussentijds ontwikkelingen zijn die invioed op (de
voortgang van) afspraken hebben, kan ook vaker een voortgangsgesprek worden gehouden.

Lid 2

In het voortgangsgesprek wordt aan de hand van de met de werknemer overeengekomen afsprakenkaart de
voortgang van de afspraken en het functioneren van de werknemer besproken.

Artikel 8 Werkwijze
Lid1

De werknemer bereidt het voortgangsgesprek voor door de voortgang van zijn (geactualiseerde) afspraken
vast te leggen in Profit en bespreekt dit met de eerste beoordelaar tijdens het voortgangsgesprek.

Lid 2

De werknemer legt de uitkomst van het voortgangsgesprek vast in Profit waarna zowel de werknemer als de
eerste beoordelaar het voortgangsgesprek accorderen.

Lid 3

Komt ondanks de inspanning van beide partijen geen overeenstemming over het voortgangsgesprek tot stand,
kan de eerste beoordelaar het voortgangsgesprek eenzijdig vaststellen.

Beoordelingsgesprek
Artikel 9 Beoordeling
Lid 1

De beoordeling vindt plaats op de tussen de eerste beoordelaar en de werknemer overeengekomen afspraken
zoals bedoeld in artikel 3, 4 en 5 en vermeld op de meest actuele afsprakenkaart van de werknemer.

Lid 2

Indien over de competenties (artikel 4) en de ontwikkeling/loopbaan/mobiliteit (artikel 5) geen individuele
afspraken zijn gemaakt, worden deze niet beoordeeld.

Lid 3

De beoordeling wordt vastgesteld door het hoofd van de afdeling waar de betreffende werknemer werkzaam is.
Is het afdelingshoofd tevens de eerste beoordelaar, dan wordt de beoordeling in hiérarchische lijn door het
naast hogere werkgever vastgesteld.



Artikel 10 Frequentie
Lid 1

Over de werknemer wordt tenminste eenmaal per jaar, aan het einde van het beoordelingstijdvak, een
beoordeling uitgebracht.

Lid 2

Na een indiensttreding of een plaatsing van de werknemer in een nieuwe functie wordt een beoordeling, als
bedoeld in artikel 9, binnen negen maanden uitgebracht.

Lid 3

Indien een werknemer is overgeplaatst of met een nieuwe functie is belast, vangt op het tijdstip daarvan een
nieuw beoordelingstijdvak aan.

Lid 4

Indien de werknemer gedurende het beoordelingstijdvak langer dan 9 maanden ziek is geweest, vindt geen
beoordeling plaats. Indien de werknemer gedurende het beoordelingstijdvak korter dan 9 maanden of 9
maanden ziek is, worden de afspraken over de resterende periode beoordeeld.

Artikel 11 Beoordelaars

Lid 1

Een beoordeling geschiedt door de eerste beoordelaar.
Lid 2

In voorkomende gevallen kan een interim-manager, mits voldoende geinformeerd, als eerste beoordelaar
optreden. Indien de tweede beoordelaar van oordeel is dat de interim-manager over onvoldoende informatie
beschikt om de beoordeling op te kunnen maken, wordt het beoordelingsgesprek door de tweede beoordelaar
gevoerd.

Lid 3

Het werkgever kan in het belang van een zo juist mogelijke beoordeling naast de eerste beoordelaar, andere
functionarissen aan de beoordeling doen deelnemen.

Lid 4

In het belang van een zo juist mogelijke beoordeling kan op verzoek van de eerste dan wel de tweede
beoordelaar of de werknemer informatie van derden bij de beoordeling betrokken worden.

Lid 5

Welke informatie van derden betrokken is bij de beoordeling en van wie deze informatie komt, wordt in de
beoordeling vastgelegd.

Artikel 12 Werkwijze
Lid 1

Een beoordeling wordt opgesteld door de eerste beoordelaar en minimaal drie dagen voor het
beoordelingsgesprek via Profit aan de werknemer aangeboden.

Lid 2

De eerste beoordelaar voorziet elke afspraak zoals bedoeld in artikel 9 lid 1 van een omschreven oordeel. De
beoordeling resulteert in een waardering. De waarderingen zijn:



a. Onvoldoende: heeft niet voldaan aan de gemaakte afspraken;
b. Matig: heeft gedeeltelijk voldaan aan de gemaakte afspraken;
c. Goed en volledig: heeft voldaan aan de gemaakte afspraken;
d. Zeer goed: heeft kwalitatief 6f kwantitatief meer dan voldaan aan de gemaakte afspraken;
e. Uitstekend: heeft kwalitatief én kwantitatief de gemaakte afspraken ruim overstegen.
Lid 3

De beoordeling wordt voér vaststelling met de werknemer besproken.
Lid 4

Op verzoek van het werkgever, de eerste dan wel de tweede beoordelaar of de werknemer, vindt de
beoordeling plaats in aanwezigheid van de P&O adviseur.

Lid 5

De eerste beoordelaar kan toestaan dat op verzoek van de werknemer een door de werknemer aangewezen
derde bij het beoordelingsgesprek aanwezig is. Deze derde neemt geen deel aan de inhoudelijke bespreking.

Lid 6

De werknemer wordt tijdens het beoordelingsgesprek in de gelegenheid gesteld zijn mening omtrent de
beoordeling te geven.

Lid 7

Naar aanleiding van door de werknemer tijdens het beoordelingsgesprek naar voren gebrachte argumenten
kan wijziging van de beoordeling plaatsvinden door de eerste beoordelaar, indien aanwezig in overleg met door
het werkgever aangewezen functionarissen en de P&0O adviseur.

Lid 8

De beoordeling wordt vastgelegd in de versie van de afsprakenkaart die het oordeel en de daarmee verband
houdende gegevens bevat.

Artikel 13 Accorderen beoordeling

Lid 1

De beoordeling wordt door de eerste beoordelaar en de eventueel door het werkgever aangewezen
functionarissen via Profit geaccordeerd. Vervolgens accordeert de werknemer de beoordeling.

Lid 2

Indien de werknemer aan het eind van het gesprek aangeeft de beoordeling vanwege de inhoud niet te kunnen
accorderen en/of de beoordeling voor gezien tekent, vindt binnen een termijn van twee weken een tweede
gesprek plaats. De werknemer geeft in een apart scherm in Profit aan om welke redenen hij de beoordeling
niet kan accorderen.

Lid 3

Na het gesprek zoals bedoeld in het vorige lid stelt het werkgever conform artikel 14 de beoordeling digitaal
vast.

Lid 4

Indien de werknemer de beoordeling ook na afloop van het tweede gesprek zoals bedoeld in het vorige lid niet
wil accorderen, heeft hij de mogelijkheid om de beoordeling voor gezien te tekenen.



Artikel 14 Vaststelling beoordeling

Lid 1

De beoordeling wordt door het werkgever via Profit, vastgesteld. Het werkgever is hierbij in beginsel het hoofd
van de afdeling.

Lid 2
Het werkgever kan beoordelaars opdragen de beoordeling opnieuw te doen plaatsvinden.
Lid 3

Indien hoofd van de afdeling de eerste beoordelaar is, dient voor het ‘werkgever’ zoals opgenomen in het
eerste lid van dit artikel te worden gelezen ‘de directeur of de griffier’, al naar gelang waar de werknemer
werkzaam is.

Lid 4

Indien de beoordeelde zelf het hoofd van de afdeling is, dient voor het ‘werkgever’, zoals opgenomen in het
eerste en het tweede lid van dit artikel te worden gelezen ‘de directeur of de griffier’, al naar gelang waar de
werknemer werkzaam is.

Lid 5

Indien de beoordeelde zelf de directeur van een directie is, dient voor ‘het werkgever’, zoals opgenomen in het
eerste en het derde lid van dit artikel, te worden gelezen ‘de algemeen directeur / gemeentesecretaris’'.

Lid 6

Indien de beoordeelde zelf de griffier van de griffie is, dient voor *het werkgever’, zoals opgenomen in het
eerste en derde lid van dit artikel, te worden gelezen ‘de werkgeverscommissie van de raad’.

Lid 7

Indien de beoordeelde zelf de algemeen directeur / gemeentesecretaris is, dient voor het ‘werkgever’, zoals
opgenomen in het eerste en derde lid van dit artikel te worden gelezen ‘de burgemeester’.

Opleiding en ontwikkeling

In aanvulling op Hoofdstuk 8 van de Cao Gemeenten

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Persoonlijk ontwikkelingsplan:
plan zoals genoemd in artikel 8.7 van de Cao Gemeenten waarin afspraken tussen de werknemer en
werkgever worden vastgelegd over de loopbaanontwikkeling en de vereiste kennis en vaardigheden
van de werknemers, alsmede een in dat kader door hem te volgen opleiding en de te ondernemen
activiteiten. Het format is opgenomen in de bijlage en maakt onderdeel uit van OP KOERS.

b. Studie:
de opleiding die in het belang wordt geacht van het functioneren of de loopbaanvorming van de
werknemer waaraan het verkrijgen van een diploma of getuigschrift is verbonden op grond van een
met gunstig gevolg afgelegd afrondend mondeling dan wel schriftelijk examen. Indien er geen sprake
is van een afrondend mondeling dan wel schriftelijk examen, vallen opleidingen / trainingen /
seminars / congressen ten bedrage van ten minste € 2.500,- eveneens onder deze definitie.

c. Afsprakenkaart:
het format, ingevolge het Regeling OpKoers, waarop de afspraken die met de betrokken werknemer
worden gemaakt, zijn vastgelegd

d. Studiefaciliteiten:
een tegemoetkoming in studiekosten en studieverlof.



e. Studiekosten:
uitgaven die de werknemer noodzakelijkerwijs heeft moeten doen voor:

e cursus- of collegegelden;

e reiskosten, indien de studie noodzakelijkerwijs buiten de woonplaats moet worden afgelegd;

e verblijfskosten voor verplicht gestelde overnachtingen;

e kosten voor deelname aan examens;

e kosten voor deelname aan verplicht gestelde excursies;

e kosten voor de aanschaf van verplicht voorgeschreven literatuur en studiemateriaal, niet
zijnde duurzame gebruiksartikelen.

f. Studieverlof:
buitengewoon verlof met behoud van bezoldiging:

e voor het volgen van de in het kader van de studie verplicht gestelde lessen;
e voor de in het kader van de studie verplicht gestelde excursies;
e voor het afleggen van het examen, ter afsluiting van de studie of onderdelen daarvan.

Artikel 2 Toekenning
Lid1

De werkgever legt in overleg met de werknemer op de afsprakenkaart van de werknemer vast welke studie(s)
hij in het komende jaar gaat volgen.

Lid 2

De afspraken op de afsprakenkaart van de werknemer met betrekking tot studie worden door de direct
werkgever uitgewerkt in het persoonlijk ontwikkelingsplan, waarvan het format is opgenomen in de bijlage, en
ondertekend door het afdelingshoofd.

Lid 3

De werknemer maakt uitsluitend aanspraak op studiefaciliteiten voor studies die in zijn persoonlijk
ontwikkelingsplan zijn vastgelegd, rekening houdend met de voorwaarden zoals gesteld in artikel 3.

Lid 4

Studiefaciliteiten worden voor studies langer dan een jaar, toegekend per vooraf vastgestelde periode van een
studiejaar. Bij een gunstige vordering van de studie worden de faciliteiten op aanvraag van de werknemer
verlengd per studiejaar.

Lid 5
In het persoonlijk ontwikkelingsplan worden in ieder geval de volgende zaken vastgelegd:
a. de keuze van opleidingsvorm of instituut, alsmede de noodzakelijk te maken kosten;

b. de periode gedurende welke een studie gevolgd zal worden;
c. de minimaal te behalen resultaten en te maken voortgang;

Artikel 3 Soort studies in persoonlijk ontwikkelingsplan

Studies die opgenomen kunnen worden in het persoonlijk ontwikkelingsplan moeten passen binnen de
doelstellingen, criteria en budgettaire voorwaarden die zijn vastgelegd in het opleidingsplan van de werkgever.

Artikel 4 Tegemoetkoming vergoeding kosten
Lid 1

De studiekosten voor een studie die is vastgelegd in het persoonlijk ontwikkelingsplan van de werknemer
worden volledig door de werkgever vergoed met dien verstande dat voor het overschrijden van het bedrag van



€ 5.000,- per kalenderjaar aan studies toestemming moet worden gevraagd aan de algemeen directeur, de
directeur van de hoofdafdeling of de griffier.

Lid 2
De factuur van het opleidingsinstituut wordt rechtstreeks voldaan door de werkgever.
Lid 3

De reiskosten worden vergoed op basis van de laagste tarief van het openbaar vervoer of op basis van een
kilometervergoeding gelijk aan het bedrag genoemd in het declaratieformulier studiekosten. De genoemde
bedragen zijn inclusief eventueel te maken parkeerkosten.

Lid 4

De verblijfskosten voor een overnachting worden uitsluitend vergoed indien de werknemer verplicht was deze
kosten te maken vanuit de studie. Voor een overnachting gelden de maximale vergoedingsbedragen conform
artikel 6 van de Regeling reis- en verblijfskosten.

Artikel 5 Studieverlof
Lid 1

Studieverlof wordt op grond van het gestelde in artikel 1 sub f toegekend en bedraagt maximaal 40 uur per
kalenderjaar. Een saldo studieverlof vervalt aan het einde van het kalenderjaar.

Lid 2

Indien het studieverlof het maximum overschrijdt, wordt voor het meerdere noodzakelijke verlof 2/3e deel
studieverlof verleend conform het gestelde in artikel 1 sub f. Het overige benodigde studieverlof wordt de
werknemer geacht zelf in te zetten

Lid 3

Bij een deeltijdbetrekking worden het maximum verlof genoemd lid 1 en het 2/3e deel genoemd in lid 2 naar
rato verleend.

Lid 4

Indien aan de studie geen mondelinge lessen zijn verbonden bedraagt het studieverlof voor studies met een
normale studieduur van:

a. minder dan 18 maanden: ten hoogste 2 uren per week;
b. 18 tot 36 maanden: ten hoogste 4 uur per week;
c. 36 maanden of meer: ten hoogste 8 uren per week.

Van dit lid kan worden afgeweken, indien de toepassing ervan niet tot redelijke uitkomsten leidt.
Lid 5
Verlof kan enkel worden opgenomen in blokken van halve of hele dagen.

Artikel 6 Inspanningsverplichting
Lid 1

Indien de werkgever op grond van door hem ingewonnen inlichtingen van oordeel is, dat de werknemer niet
regelmatig of niet voldoende studeert, waardoor hij niet in staat kan worden geacht zijn studie binnen
afgesproken termijn te volbrengen, is hij bevoegd de verleende studiefaciliteiten - al dan niet tijdelijk - in te
trekken. Deze intrekking vindt echter niet plaats, indien de werknemer aannemelijk maakt, dat de
onregelmatige of onvoldoende studie het gevolg is van feiten en/of omstandigheden, die niet aan hemzelf zijn
te wijten.



Lid 2

De werknemer is verplicht de inlichtingen te geven die voor de toepassing van deze uitvoeringsregeling nodig
worden geacht.

Lid 3

Tenzij dit op grond van persoonlijke omstandigheden niet kan worden verlangd, is de werknemer, aan wie
studiefaciliteiten zijn toegekend, verplicht zich na het verstrijken afgesproken studietermijn aan het
eerstvolgende voor zijn studie geldende examen te onderwerpen en de uitslag daarvan aan de direct
werkgever mee te delen, onder overlegging van de daarop betrekking hebbende bewijsstukken.

Artikel 7 Terugbetaling
Lid 1

Er geldt een terugbetalingsverplichting voor studies waarvan de reeds door de werkgever vergoede
studiekosten € 2.500,- of meer bedragen.

Lid 2
De werknemer is verplicht tot terugbetaling van 100% van de studiekosten indien:

a. de werknemer de studie, waarvoor de vergoeding is verleend, beéindigt voordat de in het persoonlijk
ontwikkelingsplan afgesproken termijn is verstreken zonder dat de studie tot het behalen van een
diploma, certificaat heeft geleid;
de verlening van studiefaciliteiten definitief wordt gestaakt op grond van artikel 6 lid 1 eerste volzin;

c. de werknemer op eigen verzoek of ten gevolge van aan hem te wijten feiten of omstandigheden wordt
ontslagen, voor het einde van de studie, waarvoor de vergoeding is toegekend.

Lid 3

De werknemer is verplicht tot terugbetaling van 50% van de studiekosten indien na twee jaar na het
verstrijken van de normale duur van de studie het diploma of certificaat niet behaald is.

Lid 4

Indien de werknemer op eigen verzoek of ten gevolge van aan hem te wijten feiten of omstandigheden wordt
ontslagen binnen twee jaar na het behalen van het voor deze studie geldende diploma is de werknemer
verplicht tot een terugbetaling van de studiekosten van een bedrag van 1/24 van de studiekosten voor elke
maand die ontbreekt aan de termijn van twee jaar.

Lid 5

Er geldt geen terugbetalingsverplichting indien de werknemer als gevolg van feiten en omstandigheden die
hem niet te verwijten zijn, zijn diploma of certificaat niet behaalt.

Artikel 8 Uitsluiting
Lid1
Artikelen 5 lid 1, 2 en 3 en artikel 7 zijn niet van toepassing, indien

¢ de studie noodzakelijk is vanwege wettelijke verplichtingen;
e de studie noodzakelijk is vanwege technische verplichtingen;
e het een studie betreft die incompany wordt aangeboden.

Lid 2

Artikel 2 leden 2 en 3 zijn niet van toepassing op een studie die in groepsverband gevolgd wordt door een
gehele afdeling of werkeenheid. In plaats van een uitgewerkt persoonlijk ontwikkelingsplan is een bewijs van
deelname, achteraf, vereist.



Artikel 9 Hardheidsclausule

De werkgever is bevoegd indien de toepassing van deze regeling niet tot een redelijke uitkomst zou leiden,
afwijkend te beslissen.

Handleiding organisatieveranderingen voor
leidinggevenden

Stroomschema organisatieveranderingen

e

L

Inleiding

Stroomschema organisatieveranderingen

Deze handleiding is bestemd voor de manager die overweegt een organisatieverandering door te voeren. De
handleiding beschrijft hoe het Directieteam en Managementteam van Zoetermeer invulling willen geven aan
(het proces van) organisatieveranderingen. Naast het volgen van de wettelijke spelregels is het uitgangspunt
dat organisatieveranderingen bijdragen aan de concernbrede visie, ambities en kaders, altijd met oog voor het
menselijk aspect.

Deze handleiding bevat geen bindende voorschriften. De bindende voorschriften uit -onder meer- het Burgerlijk
Wetboek, de Wet op de ondernemingsraden, de Cao Gemeenten, de Ontslagregeling en de UWV-
uitvoeringsregels bij bedrijfseconomisch ontslag en het Sociaal Statuut van de gemeente Zoetermeer liggen
ten grondslag aan deze handleiding.

In deze handleiding vind je vooral een praktische beschrijving voor het doorlopen van het veranderproces en
de interne spelregels. Dit is zoals we in Zoetermeer met elkaar afspreken om een veranderproces aan te
pakken. De handleiding is bedoeld om het denken over een organisatiewijziging te structureren, het gesprek
hierover te stimuleren en besluitvorming te professionaliseren. Betrek hierbij altijd in een vroegtijdig stadium
je P&0O-adviseur, (interne) communicatieadviseur en business adviseur F&C.

De handleiding is een dynamisch document; op basis van opgedane ervaring zal P&0O de handleiding zo nodig
actualiseren.

De handleiding geeft richting aan zowel kleine als grote organisatieveranderingen. Afhankelijk van de mate van
verandering zullen de stappen meer of minder omvattend en tijdsintensief zijn.

Belangrijk hierbij is om de rollen bij een organisatieverandering helder te hebben. De belangrijkste rollen zijn:

Gremium Rol

DT Toetst of de organisatieverandering past in de bredere kaders. Geeft richting.
Besluitvormend bij de verdere concretisering.

Directeur Opdrachtgever organisatieverandering

Afdelingshoofd Opdrachtnemer van een (deel) van een organisatieverandering

Teammanager Eventueel gedelegeerd opdrachtnemer. Alle teammanagers van een afdeling verbinden
zich aan de organisatieverandering. Het afdelingshoofd en de teammanagers zijn
verantwoordelijk voor de te nemen stappen in het veranderproces.

P&O adviseur Adviseert de directeur en het afdelingsmanagement vanaf de start van de
organisatieverandering gedurende het hele traject. Brengt expertise in de volle breedte.
Communicatie Vanaf de start betrokken om de communicatie richting medewerkers te helpen

adviseur vormgeven. Adviseert en ondersteunt afhankelijk van het benodigde serviceniveau.

F&C business Vanaf de start betrokken om de financiéle consequenties in beeld te brengen en daarover
adviseur te adviseren.




OR Om inviloed uit te oefenen op de gang van zaken binnen een onderneming heeft de
ondernemingsraad verschillende rechten. Voor reorganisaties zijn vooral het informatie-
en het adviesrecht relevant. De focus van de ondernemingsraad zal daarbij liggen op de
personele gevolgen van de voorgenomen organisatieverandering en de wijze waarop
deze gevolgen worden opgevangen.

Vakbonden Het georganiseerd overleg met vakbonden richt zich op het opvangen van de
rechtspositionele en arbeidsvoorwaardelijke gevolgen die de reorganisatie met zich
meebrengt. Samenwerking en goede afspraken tussen ondernemingsraad en vakbonden
zullen het proces ten goede komen.

Medewerkers Uiteindelijk hebben organisatieveranderingen altijd invloed op medewerkers. Benut
gedurende het traject de kennis en ervaring van de medewerkers. Zorg dat de
organisatieverandering hen helpt om het werk beter te doen. Informeer medewerkers
goed en zorgvuldig.

Fase I. Oriéntatie op een organisatieverandering: de oriéntatiefase

De beslissing voor een organisatieverandering maak je niet alleen. In de oriéntatiefase orden je je gedachten
en toets je deze bij enkele sleutelpersonen. We willen een duurzame en consistente organisatie zijn. Het is
daarom van belang om los van personen goed naar de achterliggende vraagstukken te kijken en een wijziging
goed te doordenken. In de oriéntatiefase is het van belang niet te snel in een concrete oplossingsrichting te
denken. Denk goed na over de aanleiding en de noodzaak om te veranderen. Een organisatieverandering heeft
vaak ingrijpende gevolgen voor medewerkers, creéert een periode van onzekerheid en leidt soms tot verlies
aan productiviteit. Betrek vanaf de start van de oriéntatiefase je P&0O adviseur. Neem het idee voor een
organisatieverandering mee in je jaarplan(gesprekken). Een positief doorlopen oriéntatiefase eindigt pas met
een concrete opdrachtformulering voor een organisatieverandering die voorgelegd wordt aan het DT.

Stap 0: verkennend gesprek met DT

De oriéntatie start met een verkennend gesprek in de directie. Zodra je een organisatieverandering overweegt,
bespreek je dit met je directeur en P&O adviseur. Als er na het gesprek nog steeds een voornemen is voor een
organisatieverandering, volgt een verkennend gesprek met het DT. In een korte startbrief schets je het
probleem, het idee voor organisatieverandering en je overwegingen daarbij. Betrek nu ook jouw
communicatieadviseur om alvast op de planning te komen, en te bespreken welke mijlpalen nu al te voorzien
zijn. Bij een positief gesprek in het DT kan vervolgens de oriéntatiefase starten waarbij de opdrachtnemer
wordt benoemd. In de oriéntatiefase ga je het vraagstuk verder verkennen en onderbouwen, onder andere
door er met anderen over in gesprek te gaan.

Het is van belang om goed te communiceren met medewerkers gedurende het hele traject. Betrek hierom
tijdig de afdeling communicatie. Wees gedurende het proces zorgvuldig om te voorkomen dat er teveel
verwachtingen bij medewerkers ontstaan over zekerheden. Pas communicatie aan op de sfeer in het team, de
aard van de boodschap en het gewicht van de genomen besluiten.

Stap 1: Formuleer de aanleiding en de probleemstelling

Een organisatieverandering start altijd met een aanleiding: er is een reden om een organisatiewijziging te
overwegen. Het is belangrijk om verder te kijken dan de eerste aanleiding en te kijken naar achterliggende
vraagstukken of problemen. Wat zijn de knelpunten of kansen? Voor wie? Kijk daarbij ook breder dan het eigen
team of eigen afdeling. Hoe is er in het verleden met het probleem omgegaan? Waarom vraagt dit probleem op
dit moment een organisatieverandering? Wat is de urgentie? Wat brengt deze organisatieverandering? Voor het
team, maar ook voor de organisatie als geheel? Wat kost het? Kan het ook op een minder ingrijpende manier
veranderd worden? Giet samen met jouw communicatieadviseur de antwoorden op deze vragen in
kernboodschappen. Deze kernboodschappen vormen de basis van de verdere communicatie over deze
organisatieverandering en geven onder andere antwoord de vraag: waarom doen we dit?

Voorbeelden van een interne of een externe aanleiding zijn:

e de noodzaak om taken anders te structureren;

¢ de implementatie van een technologische verandering;

. het realiseren van een bezuinigingsnoodzaak;

. de wijziging van wetgeving met gevolgen voor de interne organisatie;
e een combinatie van factoren.

Ga na of het achterliggende vraagstuk alleen voor jouw organisatieonderdeel geldt of dat een verandering
effect heeft op andere organisatieonderdelen, zodat je een geintegreerde aanpak moet volgen. Betrek ook de



organisatiekaders en inhoudelijke strategische visies zoals Zoetermeer 2040 bij je overwegingen. Het is
belangrijk dat organisatiewijzigingen bijdragen aan concernbrede ambities op het gebied van sturing en
structuur.

Het beantwoorden van deze vragen, helpt je om een heldere veranderboodschap te formuleren. Het is
belangrijk de aanleiding en de probleemstelling helder te kunnen verwoorden, zodat je ook in de communicatie
naar de betrokken medewerkers en de ondernemingsraad (OR) altijd vanuit dezelfde basis werkt.

Stap 2: Wat is de doelstelling van de verandering?

Wanneer de aanleiding en het vraagstuk verhelderd zijn, is het belangrijk om een beeld te vormen van de
doelstelling van de verandering. Wat wil je in de kern bereiken? Geef hierbij zowel aandacht aan de zachtere
doelen, als bijvoorbeeld een andere manier van werken, als aan de meer concrete organisatiedoelen en
resultaten bijvoorbeeld:

e de samenvoeging of ontvlechting van bepaalde organisatieonderdelen is gerealiseerd;
. het personeelsbestand is met x% afgeslankt;

. de aanvraag van een uitkering is volledig gedigitaliseerd;

. een bepaald type functie is niet meer aanwezig in de organisatie.

Als er meer doelstellingen zijn, geef dan ook duidelijk het onderlinge verband aan. En geef ook aan hoe de
doelstellingen passen binnen de concernbrede ambities op het gebied van sturing en structuur. Blijf hierover in
gesprek met je directeur.

Kortom formuleer de doelstelling zo helder mogelijk en schets een globale richting van de verandering. Geef
meer scenario’s als mogelijke oplossingsrichting.

Stap 3: Schets globaal het proces
Om een beeld te krijgen van het proces beantwoord je de volgende vragen:

e Wie zijn de betrokkenen? Wie gaat de organisatieverandering raken? Zowel binnen als buiten het
team/de afdeling. Wat gaan zij merken van de organisatieverandering? Wie leveren een bijdrage aan
de organisatieverandering? Denk ook aan de inzet van bedrijfsvoeringsafdelingen als P&O, I&A, F&C,
Communicatie. Geef helder aan welke inzet van hen gewenst is. En of dit voor hen ook haalbaar is.
e Hoe snel moet de verandering gerealiseerd worden? De urgentie is van invloed op de wijze van
veranderen:
o Realisatie op korte termijn vergt een strak geregisseerd veranderproces;
o Realisatie op lange termijn kan mogelijk ook geleidelijk en gebruikmakend van natuurlijke
afvloeiing en nieuwe instroom haar beslag krijgen (organisch veranderen).
¢ Welke vervolgstappen/fasen zijn nodig? Wanneer de betrokkenen, doelen en de urgentie helder zijn,
is het mogelijk om vervolgstappen uit te tekenen inclusief tijdpad op hoofdlijnen. Belangrijk hierbij is
om aan te geven hoe de betrokkenheid en inspraak plaats vindt van betrokkenen, hoe en wanneer
besluitvorming plaats vindt en hoe de OR wordt betrokken. Vanuit een beoogde en beargumenteerde
startdatum van de “nieuwe organisatie” werk je vervolgens een globale planning van deze stappen
uit.
e Onderdeel van het proces is ook een evaluatie. Wanneer en hoe wordt bekeken of de
organisatieverandering het gewenste effect heeft bereikt? Het is belangrijk om in het begin al aan te
geven waaruit later blijkt of de organisatieverandering succesvol is geweest.

Stap 4: Formuleer de projectopdracht

De oriéntatiefase leidt tot het opstellen van een projectopdracht. De projectopdracht bevat kernachtig en
onderbouwd de volgende elementen:

e de opdrachtgever

e de opdrachtnemer

e de aanleiding

e een eerste schets van de probleemanalyse

e de relatie met de organisatiemissie/visie en sturingsprincipes

e de doelstellingen van de organisatieverandering

¢ meer dan 1 scenario om de doelstellingen te bereiken.

e beschrijving welke delen en bedrijfsprocessen van de organisatie het (grofweg) betreft



e de verwachte inzet van andere afdelingen en de inschatting van deze afdelingen of dit haalbaar is
e een beeld waar steun voor de organisatiewijziging is en waar zorgen zijn.
e het vervolgproces inclusief beoogde startdatum en evaluatiemoment

De projectopdracht bevat nog geen personele en organisatorische componenten.

In het besluit van het DT wordt richting gegeven aan de probleemanalyse, de doelstelling van de verandering,
het gekozen scenario en eventuele financiéle en organisatorische randvoorwaarden.

Stap 5: Besluit DT

Je legt de concept projectopdracht voor ter besluitvorming aan het DT. Fase I eindigt met een besluit van het
DT over de projectopdracht.

Interne communicatie

Om te zorgen dat de juiste boodschap op het juiste moment gecommuniceerd wordt naar de betrokken
partijen, is het belangrijk om communicatie al in deze fase aan te haken. Samen kan gekeken worden de beste
momenten om de organisatie te informeren en te betrekken.

In deze oriénterende fase is het bijvoorbeeld een optie om een uitvraag te doen bij een kleine groep
medewerkers die een dwarsdoorsnede van de betrokken collega’s vertegenwoordigen. Zoals hierboven al
beschreven wordt, is dit de fase waarin de betrokkenen geinventariseerd worden: wie gaat de
organisatieverandering raken? Door een deel van deze mensen al te betrekken kan de probleemstelling
aangescherpt worden, en kunnen eventuele obstakels in het proces vroeg gesignaleerd worden.

Bij aanvang van deze fase kan het ook waardevol zijn om een stakeholderanalyse te maken. Hier kan ook
ondersteuning van communicatie geboden worden.

Fase II. Voorbereiden van de organisatieverandering: de initiatiefase

Bij een positief besluit van het DT volgt de tweede fase van de organisatieverandering: de initiatiefase. De
initiatiefase eindigt met een uitgewerkte oplossingsrichting voor de organisatieverandering die voorgelegd
wordt aan het DT.

Stap 1: Informeer de OR en de medewerkers

Nu de projectopdracht is vastgesteld is het van belang om de medewerkers en OR spoedig en goed te
informeren. Op grond van de Wet op de ondernemingsraden (WOR) praat de bestuurder (algemeen directeur)
minstens tweemaal per jaar de OR bij over de algemene gang van zaken in de organisatie. Dit kan ook het
moment zijn om de OR te informeren over de projectopdracht. Uiteraard gaat het om informatieverstrekking
op hoofdlijnen, details zijn nog niet bekend. Het belang is dat de OR op de hoogte is van een
verandervoornemen en later niet verrast wordt met de adviesaanvraag.

Spreek tijdig met de OR af wanneer en op welke wijze de OR verder betrokken wordt. Is de besluitvorming in
de organisatieverandering gefaseerd, dan kan de werkgever met de OR ook afspraken maken over gefaseerde
advisering.

Besteed aandacht aan het informeren en meenemen van de betrokken medewerkers. In de oriéntatiefase heb
je bepaald hoe de inspraak er uitziet en gewerkt aan een eerste versie van een veranderboodschap. Wees
helder over de mate van invloed die medewerkers hebben op de verdere invulling van de
organisatieverandering. Waar heb ik als medewerker invloed op en waar niet? En wanneer kan ik meepraten?
Informeer niet alleen de direct betrokken medewerkers, maar ook medewerkers die het minder direct raakt.
Informeer ook het MT.

Stap 2: Scherp de probleemanalyse aan en maak de keuze voor een
scenario

Voor de uitwerking van de projectopdracht is het noodzakelijk om de aanleiding en de knelpunten in de huidige
organisatie of werkwijze verder te onderzoeken:

e inventariseer en analyseer de beschikbare informatie;



e orden de knelpunten en scoor die naar mate van belangrijkheid, zodat inzicht in de urgentie van de
verandering ontstaat;

. houd interviews met betrokkenen en/of deskundigen;

e inventariseer of in- of extern vergelijkende onderzoeken die hebben plaatsgevonden.

Dit onderzoek leidt tot een verdere uitwerking, mogelijk bijstelling of zelfs heroverweging van de
oplossingsrichting. Bij aanpassing van de oplossingsrichting is het van belang goed af te stemmen met de
betrokken directeur en samen de afweging te maken of dit een nieuw besluit van het DT vraagt.

Stap 3: Bepaal welke gevolgen de organisatieverandering zal hebben
Op basis van het einddoel inventariseer je in deze fase:

e de financiéle gevolgen in samenspraak met de adviseur F&C;
e de organisatorische gevolgen;

. welke taken wijzigen;

e hoe het nieuwe organogram eruit gaat zien;

e de acties die je van de backoffice van I&A verwacht;

e de inzet van de front- en backoffice van P&O.

Stap 4: Bepaal het reorganisatiedomein

De inventarisatie verschaft duidelijkheid over het deel van de organisatie waar de organisatieverandering
plaatsvindt. Dat kan de hele organisatie zijn, maar meestal is de organisatieverandering gericht op een kleiner
organisatieonderdeel, bijvoorbeeld één of meer afdeling(en) of team(s) of één bepaalde functiegroep.

Het onderdeel dat gereorganiseerd wordt, heet het reorganisatiedomein. Het reorganisatiedomein leg je
duidelijk vast in het reorganisatieplan. Voor de vervolgstappen kun je je dan beperken tot dat
organisatieonderdeel en de medewerkers die binnen dat onderdeel werken.

Stap 5: Onderzoek welke personele gevolgen je verwacht

Een verandering hoeft niet altijd personele gevolgen te hebben. Bepaal of de verandering en het einddoel
personele gevolgen hebben en zo ja, welke personele gevolgen dit zouden kunnen zijn.

Er is in ieder geval sprake van personele gevolgen als:

¢ van de medewerkers wordt verwacht dat zij ander werk gaan doen dat niet past binnen de bestaande
generieke functiebeschrijving en werkbeschrijving;

e arbeidsplaatsen vervallen waardoor boventalligheid van medewerkers wordt verwacht;

e een organisatieonderdeel wordt overgedragen aan een ander deel van de organisatie of een andere
organisatie.

Een organisatieverandering zonder personele gevolgen is bijvoorbeeld de wijziging waarbij een functie wordt
opgeheven nadat de laatste medewerker op die functie de organisatie heeft verlaten of een inkrimping van de
formatie door vacatures te schrappen.

Stap 6: Beoordeel hoe belangrijk en ingrijpend de verandering en de
personele gevolgen zijn

Heb je het einddoel en de gevolgen in kaart gebracht dan kun je vervolgens beoordelen hoe belangrijk en
ingrijpend de veranderingen zijn. De kwalificatie ‘belangrijk’ verwijst naar de bevoegdheden van de
ondernemingsraad; de kwalificatie ‘ingrijpend’ verwijst naar de bevoegdheden van de vakbonden.

De ondernemingsraad heeft adviesrecht bij belangrijke wijzigingen van de organisatie. Een
organisatieverandering is al snel belangrijk als het een niet-alledaags besluit is, in ieder geval bij:

e wijzigingen in de organisatiestructuur met personele gevolgen voor meer medewerkers;

. wijziging van het aantal arbeidsplaatsen met personele gevolgen voor meer medewerkers;
e splitsing of samenvoegen van afdelingen met personele gevolgen voor meer medewerkers;
e verwijderen van een managementlaag met personele gevolgen voor meer medewerkers;

e opheffen van teams/afdelingen met personele gevolgen voor meer medewerkers.



Soms is een organisatieverandering zonder personele gevolgen 66k belangrijk.

Wijzigingen die regelmatig worden doorgevoerd en die passen binnen de dagelijkse bedrijfsvoering zijn in
beginsel niet belangrijk. Het gaat hier bijvoorbeeld om het frequent op- en afschalen van de bezetting van een
organisatieonderdeel. Ook het wijzigen van een takenpakket (het uitvoeren van vergelijkbare andere
werkzaamheden) nog steeds passend binnen de bestaande generieke functiebeschrijving zou hieronder kunnen
vallen.

Je kunt lang in discussie zijn met de ondernemingsraad over de kwalificatie belangrijk of niet; het is beter om
de ondernemingsraad serieus mee te nemen in het veranderproces en open te staan voor zinvolle suggesties.

Met de vakbonden is een sociaal statuut afgesloten voor op alle belangrijke organisatiewijzigingen met
personele gevolgen. In dit sociaal statuut zijn de uitgangspunten en de rechtspositionele waarborgen
vastgelegd die nodig zijn om de personele gevolgen van een belangrijke organisatiewijziging op een sociaal
verantwoorde manier te regelen.

In het geval van privatisering of publiekrechtelijke taakoverheveling (waaronder gemeentelijke herindeling) of
anderszins een overgang van taken van (een deel van) de organisatie naar een andere privaatrechtelijke of
publiekrechtelijke organisatie kan een afzonderlijk sociaal plan overeengekomen tussen de werkgever en
vakbonden in het lokaal overleg (artikel 12.2 lid 5 Cao Gemeenten).

Stap 7: Bepaal welke aanpak het best bij het einddoel past

In de oriéntatiefase schets je een globaal beeld van het proces. Dit proces werk je nu uit in een aanpak die het
best past bij de gekozen oplossingsrichting. Maak een goede afweging hoe je het proces inricht.

Een organisatie is continue in beweging. Zolang er geen boventalligheid ontstaat kan er organisch veranderd
worden met behulp van bovenstaande stappen. Zodra er sprake is van personele consequenties wordt het een
klassieke reorganisatie en moeten de stappen hierna doorlopen worden. Bij bijna iedere formele wijziging in
structuur, speelt ook cultuurverandering, aanpassing van werkwijzen of werkprocessen een grote rol. Houdt
hier rekening mee bij het proces dat je ontwerpt. Een organisatieverandering vergt een actieve inzet van de
manager en kennis in het ontwerpen van processen. Zonder actieve bemoeienis en voortdurende inspanning
komt de verandering niet tot stand.

Er zijn twee vormen van reorganiseren die we er uitlichten omdat ze specifieke kenmerken hebben:

e intern herschikken van teams;
e overgang van onderneming.

Intern herschikken
Kenmerken van een interne herschikking zijn:

e wijziging van de structuur/het organogram door verplaatsing van een volledige afdeling of compleet
team, zonder wijziging van bestaande functies;
. organisatorische wijziging met geen of heel beperkte personele gevolgen.

Bij de samenvoeging van twee teams kunnen de personele gevolgen beperkt blijven tot de leidinggevenden.
Door natuurlijk verloop kunnen zelfs die gevolgen niet aanwezig zijn. Door een interne herschikking is de
reorganisatie dan eenvoudig te realiseren; een klassieke reorganisatie voegt dan niets toe aan de
organisatieverandering.

Passen de kenmerken van de verandering bij het einddoel, dan is een interne herschikking de juiste vorm van
veranderen. Dat is bijvoorbeeld het geval als een team in zijn geheel bij een andere afdeling wordt
ondergebracht om zo een efficiéntere bedrijfsvoering te realiseren.

Overgang van onderneming
Kenmerken van een overgang van onderneming zijn (artikel 7:662 e.v. BW):

e overname van een onderdeel van de gemeente door een andere organisatie;
e het overnemen van een activiteit van buiten de gemeente;
e het onderdeel behoudt bij de overgang zijn identiteit.

Overgang van onderneming kan aan de orde zijn als een gemeentelijke activiteit (bijvoorbeeld een zwembad of
sporthal) wordt overgenomen door een andere partij of wanneer de gemeente een eerder uitbestede taak weer



zelf gaat uitvoeren. Het gevolg van de overgang van onderneming is dat het betrokken personeel van
rechtswege mee overgaat naar de verkrijger van de activiteiten en de rechten en verplichtingen uit de
arbeidsovereenkomsten van de medewerkers bij de overgang behouden blijven.

Stap 8: Besluit DT

Je legt het volgende ter besluitvorming voor aan het DT: de gekozen oplossingsrichting en de verwachte
(financiéle) gevolgen daarvan, verwachte personele gevolgen, betrokkenheid OR en vakbonden (op grond van
belangrijkheid en ingrijpendheid) en voorgestelde vorm van verandering inclusief veranderproces en de datum
waarop nieuwe organisatie start. Fase II eindigt met een besluit van het DT over de oplossingsrichting en het
voorgestelde proces.

Het DT-besluit heeft het karakter van een voornemen als het leidt tot een belangrijke wijziging van de
organisatie. In dat geval moet je de ondernemingsraad eerst om advies vragen (zie onder IV, stap 1) voordat
het besluit definitief kan worden.

Interne communicatie

Wat betreft communicatie draait deze fase om informeren van de betrokken medewerkers. Naast aandacht
voor de toon en de boodschap zelf, is ook het kanaal hier belangrijk: zorg dat het uitnodigt tot dialoog. Een
afdelingsoverleg kan hier ideaal voor zijn: mondeling en minder formeel, en dus makkelijker om medewerkers
enthousiast te krijgen en te peilen hoe men op dat moment tegen de ontwikkelingen aankijkt.

Stap 5 van deze fase vraagt om wat extra aandacht. Als het een organisatieverandering betreft met (grote)
personele gevolgen, moet de communicatie hier op afgestemd worden. Wees extra voorzichtig met
onzekerheden en communiceer persoonlijk naar alle medewerkers en met extra zorgvuldigheid naar
medewerkers voor wie mogelijk persoonlijk iets verandert. Zorg dat zij de eerste zijn die horen over de
verandering en geef ze de tijd om er aan te wennen voordat het breed gecommuniceerd wordt.

Fase III. Voorbereiden van de organisatieverandering: uitwerkingsfase

Stap 1: Werk een Organisatie- en Formatieplan uit

Een Organisatie- en Formatieplan geeft inzicht in de nieuwe organisatie, hoe de nieuwe organisatie er uit gaat
zien en wat de gevolgen zijn voor de formatie en medewerkers. Het plan moet zelfstandig leesbaar zijn en
bevat ook elementen uit de eerdere fasen.

Het plan bevat in ieder geval een beschrijving van:
- het reorganisatiedomein;

e de aanleiding, probleemanalyse en doelstelling van de organisatieverandering
e de bijdrage van de nieuwe organisatie aan de missie en visie van de gemeente inclusief gewenste
cultuur;
e de kernboodschappen of messaging house gebaseerd op aanleiding, probleemanalyse, doelstelling
e de planning met vooraf bepaalde momenten waarop gecommuniceerd wordt naar de betrokken
medewerkers
e de structuur van de nieuwe organisatie (organogram);
. de hoofdtaken van de nieuwe organisatie;
e de formatie van de huidige en de nieuwe organisatie (aantallen generieke functies en daarbinnen de
verlangde werkbeschrijvingen);
e een ‘was-wordt-lijst’ op functieniveau met ‘motivering statusbepaling van functies’:
o  welke huidige functies en werkbeschrijvingen komen (vrijwel) ongewijzigd terug in de nieuwe
organisatie (dit zijn de uitwisselbare functies);
welke functies en werkbeschrijvingen ontstaan nieuw (dit zijn de nieuwe functies);
welke waarderingen (functieschalen) hebben deze nieuwe functies;
welke huidige functies en werkbeschrijvingen komen niet meer terug (dit zijn de vervallen
functies).

Motiveer in overleg met je P&0O-adviseur waarom een bepaalde status op een functie van toepassing is.
Helpende vragen hierbij zijn:

e Wat gebeurt er in de functie?



e Welke taken vervallen? Waar gaan deze taken naar toe (naar welke functies)?
e  Welke taken zijn nieuw? Waar komen deze taken vandaan (uit welke functies)?

Het antwoord op deze vragen wordt bij de motivatie statusbepaling van de functies ingevuld.
In de Ontslagregeling en de UWV-uitvoeringsregels vind je de uitwerking van ‘uitwisselbare’ functies.

Voor het bepalen van de uitwisselbaarheid van functies op de peildatum (datum definitieve DT-besluit)
verzamel je de actuele werkbeschrijvingen van de functies die binnen het reorganisatiedomein vallen. Alleen
een generieke functiebeschrijving is onvoldoende, anders zouden medewerkers met volstrekt andere
werkpakketten onder dezelfde functiebeschrijving kunnen vallen en in dezelfde categorie uitwisselbare functies
vallen.

Voor de uitwisselbaarheid van functies is bepalend:

e de inhoud van de functie;

e de voor de functie vereiste kennis, vaardigheden en competenties;
e de tijdelijke of structurele aard van de functie;

. het niveau van de functie en

. de bij de functie behorende functionele salarisschaal.

Alle factoren beoordeel je in onderlinge samenhang. Voor de uitwisselbaarheid kijk je niet naar het
functioneren van een medewerker. Betrek je P&O-adviseur bij het analyseren van de functies en de beslissing
of je een functie uitwisselbaar acht.

Een ‘nieuwe functie’ ontstaat wanneer er geheel nieuwe taken worden uitgevoerd of sprake is van een andere
samenstelling van (niveaubepalende) werkzaamheden, waardoor een andere generieke functiebeschrijving van
toepassing wordt. Deze nieuwe functies moeten eerst volgens de ‘procedure keuze generieke functie’
gekoppeld worden aan een generieke functie. Schakel hiervoor je P&0O-adviseur in.

Een vervallen functie is aan de orde wanneer de werkbeschrijving (de bedongen arbeid) behorend bij een
generieke functiebeschrijving niet meer terugkomt in de nieuw te vormen organisatorische eenheid.

In de was-wordt-lijst staat in ieder geval per functie:
voor de ‘was-situatie’:

e de huidige afdeling en team;

¢ de werknaamcode van de functie;
. de werknaam van de functie;

¢ de naam van de generieke functie;
e de functionele schaal;

e het aantal fte's.

en voor de ‘wordt-situatie’:

e de (nieuwe) afdeling en team;

. de werknaam van de functie;

¢ de naam van de generieke functie;

e de functionele schaal;

e het aantal fte’s;

. status van de functie (‘uitwisselbare functie’, ‘ververvallen functie ’ of ‘nieuwe functie’);

¢ motivatie statusbepaling (benoemen welke taken er wijzigen in de functie en waar die taken eventueel
naar toegaan. Waarom sprake is van de status (‘uitwisselbaar’, ‘verdwijn’ of ‘nieuw’)

Omdat de status van een functie belangrijke gevolgen kan hebben voor de betreffende medewerker, toetst de
functiekundige van de afdeling P&O de concept ‘was-wordt-lijst’, inclusief de status en de motivering.

Je P&O-adviseur stuurt het organisatie- en formatieplan, de huidige en nieuwe werkbeschrijvingen en de
concept ‘was-wordt-lijst’ inclusief de motivering naar de functiekundige. De functiekundige kan nadere
informatie opvragen. Als je het met het advies van de functiekundige eens bent, verwerk je dat in de concept
‘was-wordt-lijst’, in andere gevallen vraag je om een nadere toelichting. Als er geen overeenstemming is,
wordt dit voorgelegd aan het DT in de volgende stap.



Stap 2: (Voorgenomen) Besluit DT

Fase III eindigt met een besluit van het DT over het Organisatie- en Formatieplan, de uitwisselbare functies,
nieuwe en vervallen functies (was-wordt-lijst), de aard en omvang van de sociale en rechtspositionele
gevolgen en hoe deze gevolgen door worden opgevangen (.

Het DT-besluit heeft het karakter van een voornemen als het leidt tot een belangrijke wijziging van de
organisatie. In dat geval moet je de ondernemingsraad eerst om advies vragen (zie onder IV, stap 1) voordat
het besluit definitief kan worden.

Interne communicatie

Als in fase 1 gekozen is voor het vormen van een kleine groep medewerkers om informatie bij in te winnen, is
dit het moment om deze groep eventueel nogmaals te betrekken. Bij het in kaart brengen van de gevolgen
voor de formatie en de medewerkers kan input van collega’s waardevol zijn, zeker van diegenen voor wie het
meest verandert.

In deze fase maak je een communicatieplan en leg je in overleg met je communicatie adviseur vast met welke
boodschappen je op welk moment gaat communiceren. Ook de communicatiemiddelen en -kanalen bepaal je
samen met je communicatie adviseur.

Fase IV. Informeren, overleg en besluitvorming

Het voornemen voor de organisatieverandering ligt nu uitgewerkt op tafel. Voordat je tot uitvoering van het
voornemen kunt overgaan, kan het noodzakelijk zijn om de OR formeel om advies te vragen en overleg met de
vakbonden te voeren. Dit is afhankelijk van de vraag of de verandering ‘belangrijk’ is en ‘ingrijpende personele
gevolgen’ heeft.

Stap 1: Stel adviesaanvraag op voor OR indien nodig

De bestuurder vraagt de OR schriftelijk om advies over een belangrijke voorgenomen organisatieverandering
en de uitvoering daarvan (artikel 25 WOR). Een niet-belangrijke verandering hoeft niet voor advies naar de
OR, maar je kunt die wel ter informatie voorleggen en inhoudelijk bespreken.

Voor een belangrijke voorgenomen organisatieverandering moet je een adviesaanvraag opstellen. Dat moet
ook als de verandering weliswaar geen personele gevolgen heeft, maar toch grote gevolgen heeft voor de
organisatie. Het gevraagde advies moet nog van wezenlijke invloed kunnen zijn op de besluitvorming. Het
voornemen tot verandering mag dus niet in feite al onomkeerbaar zijn en je moet bereid zijn om het
voornemen nog aan te passen als de ondernemingsraad daarvoor goede argumenten heeft.

In de adviesaanvraag voor de OR neem je in ieder geval op:

e Een overzicht van de beweegredenen van het besluit en wat het besluit precies inhoudt;
e De verwachtte gevolgen die het besluit voor de medewerkers heeft;
e De maatregelen die worden getroffen om deze gevolgen op te vangen.

De eerder opgestelde documenten zoals het Organisatie- en Formatieplan voeg je bij. In de adviesaanvraag
geef je ook aan hoe de communicatie verloopt (communicatieplan).

Het is van belang om goed te communiceren met medewerkers gedurende het hele traject. Betrek hierom
tijdig de afdeling communicatie. Wees gedurende het proces zorgvuldig om te voorkomen dat er teveel
verwachtingen bij medewerkers ontstaan over zekerheden. Pas communicatie aan op de sfeer in het team, de
aard van de boodschap en het gewicht van de genomen besluiten.

Als er een politieke aanleiding voor de organisatieverandering is, vraag je de OR alleen advies over de
personele gevolgen en niet over de beweegredenen zelf. Die zijn immers al onderwerp van overleg geweest op
politiek niveau (artikel 46d, onder b WOR).

De OR krijgt een redelijke termijn om advies uit te brengen. Wat een redelijke termijn is hangt af van de
omstandigheden. Is de OR al bekend met de concepten van de adviesaanvraag dan zal bijvoorbeeld een
kortere termijn redelijk zijn dan wanneer de adviesaanvraag nieuwe informatie bevat.



Na het versturen van de adviesaanvraag vindt tenminste één keer overleg plaats over de voorgenomen
organisatieverandering. Het advies van de OR kan positief of negatief zijn, al dan niet onder voorwaarden. Bij
een negatief advies of een advies onder voorwaarden zal nog een overlegvergadering nodig zijn om het advies
te bespreken en te bepalen of de reactie van de werkgever voldoende tegemoet komt aan de advisering door
de OR.

Stap 2: Informeer de vakbonden indien nodig

Bij een voornemen tot een belangrijke wijziging informeert de werkgever de vakbonden over de wijziging
(artikel 12.2 lid 3 Cao Gemeenten). Een voorgenomen organisatieverandering waarover de OR mag adviseren
is belangrijk. Dat betekent dat de vakbonden daarover geinformeerd moeten worden.

Stap 3: Informeren medewerkers

Voordat de bestuurder de adviesaanvraag indient bij de OR is het belangrijk ook de medewerkers te
informeren over de actuele stand van zaken zodat iedereen tegelijkertijd op de hoogte is. Bovendien is het van
belang dat degenen die de gevolgen van de reorganisatie het meest zullen voelen, weten wat de plannen
betekenen. Als je dit mondeling gaat doen, maak dan gebruik van het eerder verkregen communicatieadvies
en grijp terug op de kernboodschappen. Als het informeren ‘schriftelijk’ gebeurt, bijvoorbeeld via een
nieuwsbrief of nieuwsbericht op Enzo, stel de tekst dan op in overleg met jouw communicatieadviseur.

Bespreek in elk geval de was-wordt lijst op afdelings-/teamniveau. Geef daarbij aan dat het om een voorlopige
versie gaat omdat naar aanleiding van het advies van de OR nog aanpassingen kunnen plaatsvinden.

Stap 4: Besluit over de organisatieverandering

Na het advies van de OR volgt definitieve besluitvorming in het DT. Als het advies van de OR aanleiding geeft
om de besluitvorming over de organisatieverandering te herzien dan leg je dit gemotiveerd aan het DT voor.
Het DT neemt binnen een redelijke termijn een definitief besluit dat de bestuurder naar de ondernemingsraad
stuurt.

Als je het advies van de OR niet of niet helemaal volgt, moet je in het besluit aangegeven wat daarvan de
reden is. Bovendien moet je de uitvoering van de organisatieverandering in dat geval nog een maand
opschorten. In die maand kan de OR besluiten om beroep in te stellen tegen het besluit.

Fase V. Uitvoering van de organisatieverandering: de uitvoeringsfase

De uitvoeringsfase regelt de wijze waarop het personeel in de nieuwe organisatie landt. Heeft een verandering
geen personele gevolgen dan kan fase V worden overgeslagen.

De inrichting van de uitvoeringsfase is afhankelijk van de gekozen aanpak voor de verandering.
Bij interne herschikking en klassiek reorganiseren geldt fase Va.
Bij overgang van onderneming geldt fase Vb.

In de uitvoeringsfase — vanaf het definitieve DT besluit - mogen geen personele wijzigingen meer binnen het
reorganisatiedomein plaatsvinden (denk aan invullen van vacatureruimte of wisselen van functie). Dit zou de
rechtspositie van medewerkers kunnen beinvioeden.

Fase Va. Plaatsingsproces bij klassieke reorganisatie of interne
herschikking

Stap 1: Verzamel de juiste gegevens in een moederbestand

Verzamel de personele gegevens van de medewerkers binnen het reorganisatiedomein in één moederbestand
om een overzicht te krijgen van de huidige personele situatie binnen dat domein. Hier horen ook
uitzendkrachten en payroll-medewerkers bij. In het moederbestand staat in ieder geval per medewerker:

e naam;
e de geboortedatum en leeftijd op de peildatum;

. de anciénniteit op de peildatum;

. de functie op de peildatum (generieke functiebeschrijving en werkbeschrijving);
deeltijdfactor op de peildatum;



. aard dienstverband (eigen dienst, uitzendkracht, payroll-medewerker);
e  bij arbeidsovereenkomsten voor bepaalde tijd: einddatum van de arbeidsovereenkomst.

Peildatum is de datum van het vaststellen van het formatieplan door het DT (fase IV stap 4).

Stap 2: Controleer de uitwisselbaarheid van functies

Controleer of de uitwisselbaarheid die je eerder hebt vastgesteld nog actueel is. Door het advies van de OR of
het overleg met de vakbonden zijn er wellicht wijzigingen aangebracht.

Stap 3: Vervulling van uitwisselbare functies in de nieuwe organisatie

Zijn er op de peildatum voldoende uitwisselbare functies voor de medewerkers binnen het
reorganisatiedomein, dan volgen zij hun functie.

Zijn er echter meer medewerkers dan beschikbare uitwisselbare functies, dan ontstaat boventalligheid. In dat
geval moet je bepalen welke medewerkers hun functie kunnen behouden en welke voor boventallig verklaring
in aanmerking komen. Dit gebeurt met het afspiegelingsbeginsel. Dit is vastgelegd in de wet (artikel 11
Ontslagregeling). Het toepassen van het afspiegelingsbeginsel doe je samen met je P&0O-adviseur.

De hoofdlijnen van afspiegelen zijn:

e Binnen de groep uitwisselbare functies neem je eerst afscheid van externe medewerkers
(gedetacheerden, uitzendkrachten).

¢ Daarna bekijk je of de formatie toereikend is voor de medewerkers in dienst van de gemeente en
eventueel aanwezige payroll-medewerkers.

e Is er nog niet voldoende formatie, dan worden de medewerkers verdeeld over leeftijdscohorten. De
leeftijd op de peildatum is bepalend. De leeftijdsgroepen zijn: 15 tot 25 jaar, 25 tot 35 jaar, 35 tot 45
jaar, 45 tot 55 jaar en 55 jaar en ouder.

e Met een rekentechniek wordt bepaald uit welk(e) leeftijdscohort(en) één of meer medewerkers
boventallig wordt verklaard. Daarbij wordt eerst afscheid genomen van medewerkers die al de AOW-
gerechtigde leeftijd hebben bereikt, van oproepkrachten met een nul-urencontract, medewerkers met
een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd van wie de arbeidsovereenkomst binnen 26 weken
eindigt op moment dat de landelijke ontslagcommissie op ontslagverzoek beslist.

e Is er nog niet voldoende formatie, dan vloeien de medewerkers af met een dienstverband voor
bepaalde tijd waarvan de arbeidsovereenkomst 26 weken of meer voortduurt na de beslissing van de
landelijke ontslagcommissie op het ontslagverzoek.

e Pas daarna wordt binnen de leeftijdscohorten gekeken naar de medewerkers met een dienstverband
voor onbepaalde tijd met de gemeente. Voor de laatste categorie kan ook anciénniteit van belang zijn.
Anciénniteit is de tijd die de medewerker op de peildatum heeft doorgebracht:

o in dienst van de gemeente Zoetermeer (ongeacht de functie);

o in dienst van eventuele juridische rechtsvoorgangers van de gemeente Zoetermeer (ongeacht
de functie);
als payrollmedewerker bij de gemeente Zoetermeer (ongeacht de functie);
als uitzendkracht bij de gemeente Zoetermeer als de laatste functie als uitzendkracht
overeenkomt met de eerste functie als medewerker met arbeidsovereenkomst met de
gemeente Zoetermeer.

Stap 4: Selectie voor nieuwe functies in de nieuwe organisatie

In de nieuwe organisatie kunnen nieuwe functies zijn gecreéerd. Komt in een nieuwe functie een deel van de
werkzaamheden van een vervallen functie terug, zonder uitwisselbaar te zijn met de vervallen functie, dan
moet je de functie aanbieden aan de medewerker van wie functieonderdelen uit zijn oude functie terugkeren in
de nieuwe functie en die geschikt is. Hiervoor inventariseer je de onderdelen van vervallen functies die
terugkeren in nieuwe functies. Deze informatie haal je uit de ‘was-wordt-lijst" met de ‘motivering van de
statusbepaling functies’. Hierin staat aangegeven waar taken van vervallen functies naar toegaan

Als dat voor meer medewerkers het geval is, wordt zo nodig weer afgespiegeld om te bepalen aan welke
medewerker de functie aangeboden kan worden. Dit proces heet de stoelendans.



Stap 5: Selectie voor een passende andere functie

Zijn er nu nog functies in de nieuwe organisatie niet bezet, dan onderzoek je of deze functies passend zijn voor
medewerkers die nog geen functie hebben in de nieuwe organisatie (de pre-boventalligen).

Van een passende functie is sprake als een functie aansluit bij:

. de opleiding;
. de ervaring;
e de capaciteiten.

Voor de passendheid van de functie kijk je naar de subjectieve/persoonlijke mogelijkheden van de
medewerker. In het sociaal statuut is daarnaast afgesproken dat in deze fase een passende functie maximaal
een salarisschaal lager is.

Als een functie niet passend is, kan deze wel geschikt zijn voor de medewerker. Geschikt is een functie die de
medewerker bereid is te vervullen.

Indien de passende of geschikte functies in een lagere salarisschaal ingedeeld, dan heeft de medewerkers
recht op een garantietoelage onder de voorwaarden vastgelegd in het sociaal statuut.

Stap 6: Plaatsingsplan, herplaatsingsgesprek en
belangstellingsregistratie

De uitkomsten van de voorgaande stappen legt je vast in een (concept) gemotiveerd plaatsingsplan. Daarna ga
je met elke medewerker in gesprek over de mogelijkheden in de nieuwe organisatie tot plaatsing of
herplaatsing.

De volgende situaties zijn denkbaar:

e de medewerker houdt zijn functie in de nieuwe organisatie of

e de medewerker kan zijn functie niet behouden, maar kan mogelijk een andere passende of geschikte
functie worden aangeboden of

e de medewerker kan zijn functie niet behouden en er is op dit moment ook geen andere functie
beschikbaar.

Medewerkers die hun functie niet kunnen behouden, wordt gelegenheid gegeven hun belangstelling voor een
(nieuwe) functie kenbaar te maken tenzij in overleg met de ondernemingsraad wordt besloten hiervan af te
zien.

Van het (her)plaatsingsgesprek wordt door de aanwezige P&O adviseur een verslag gemaakt. De
beschikbaarheid van functies, de belangstelling van de medewerker voor bepaalde functies, de passendheid
van de functie(s) en de geschiktheid van de medewerker komen daarbij aan de orde.

De herplaatsingsgesprekken en belangstellingsregistratie kunnen aanleiding zijn om het plaatsingsplan aan te
passen. De verslagen van de herplaatsingsgesprekken maken onderdeel uit van het plaatsingsplan.

Stap 7: Plaatsingsadviescommissie

Voor reorganisaties waar de functie van ten minste 10 medewerkers vervalt, wordt een
plaatsingsadviescommissie ingesteld en het plaatsingsplan ter advies aangeboden. Meer over de procedure bij
de plaatsingsadviescommissie lees je in het sociaal statuut. Op basis van het gemotiveerde advies van de
plaatsingsadviescommissie stel je het definitieve plaatsingplan vast. Op grond van zwaarwegende argumenten
kan van de adviezen van de plaatsingscommissie afgeweken worden.

Stap 8: Definitieve plaatsing, herplaatsing, boventalligheid

Nu wordt de medewerker schriftelijk in kennis gesteld van het aanbod tot (her)plaatsing in een functie. Als de
werkgever afwijkt van de voorkeuren van de medewerker, dan wordt dit schriftelijk gemotiveerd. Als er geen
mogelijkheid tot herplaatsing is wordt de medewerker schriftelijk boventallig verklaard. Bij een aanbod tot
(her)plaatsing heeft de medewerker een periode van 2 weken om dit aanbod te aanvaarden.



De medewerker die een passende functie weigert, maakt dit schriftelijk aan de werkgever kenbaar. Als de
medewerker besluit de passende functie niet te aanvaarden, is de werkgever gerechtigd de werknemer te
plaatsen. De medewerker is gehouden een aangeboden passende functie uit te voeren. Het niet accepteren van
de aangeboden passende functie schort de plaatsing niet op.

Indien er geen passende functie aanwezig is, wordt aan de medewerker zo mogelijk een geschikte functie
aangeboden. De medewerker is niet verplicht om een geschikte functie te accepteren. Indien de medewerker
deze niet accepteert, wordt hij boventallig verklaard.

Voor boventallige medewerkers start een Van werk naar werk-traject van maximaal 24 maanden. Het Van
werk naar werk-traject is gericht op het vinden (en aanvaarden) van een andere passende (conform sociaal
statuut maximaal 2 schalen lager) of geschikte functie binnen de gemeente of een andere functie bij een
andere werkgever. Het Van werk naar werk-traject is geregeld in hoofdstuk 9 van de Cao Gemeenten en nader
uitgewerkt in de Procesbeschrijving VWNW. De kosten van het Van werk naar werk-traject komen ten laste van
de afdeling van de betreffende medewerker.

Medewerkers kunnen de plaatsing in een passende functie of de boventalligheidsverklaring ter toetsing aan de
Regionale Geschillencommissie Haaglanden voorleggen.

Stap 9: Salaris bij plaatsing in een lager ingedeelde functie

In het geval het salaris in de passende of geschikte functie lager is dan dat van de oude functie, heeft de
medewerker recht op een garantietoelage onder de voorwaarden zoals vastgelegd in het sociaal statuut.

Zowel de medewerker als de werkgever hebben een inspanningsverplichting om, in geval van een plaatsing
van werknemer in een lager ingedeelde functie, plaatsing in een minimaal gelijk gewaardeerde functie bij
werkgever of een andere werkgever te realiseren. Indien de medewerker weigert een passende functie op het
oorspronkelijke salarisniveau te aanvaarden, zonder dat er sprake is van zwaarwegende redenen, wordt de
garantietoelage per eerste van de daaropvolgende kalendermaand ingetrokken. Geeft de medewerker aan te
berusten in de lager ingedeelde functie en afziet van zijn inspanningsverplichting, heeft de medewerker recht
op een garantietoelage voor de duur van 3 jaar vanaf het moment van plaatsing.

Fase Vb. Uitvoeringsfase bij overgang van onderneming

In fase II, stap 4, heb je het reorganisatiedomein en de startdatum vastgesteld waardoor duidelijk is welk
onderdeel van de gemeente wordt overgenomen door een andere partij en wanneer.

Stap 1: Verzamel personele gegevens

Bij overgang van onderneming komen alle medewerkers van het betreffende onderdeel automatisch, van
rechtswege, in dienst van de overnemende partij, met behoud van alle rechten en plichten die voortvloeien uit
de arbeidsovereenkomst. De verkrijgende partij zal dus (tijdelijk) de Cao Gemeenten en lokale
arbeidsvoorwaardenregeling van de gemeente Zoetermeer moeten toepassen op de overkomende
medewerkers. Maar ook andere rechten en plichten moet de verkrijgende partij respecteren. Verzamel daarom
per medewerker de volgende gegevens die gelden op het moment van overgang:

. de arbeidsovereenkomst;

e individuele afspraken (mondeling en schriftelijk);

. de anciénniteit;

e het saldo vakantie-uren;

¢ overeengekomen verplichtingen (bijvoorbeeld geheimhouding).

Stap 2: Bevestig de bestaande rechten en plichten aan medewerker

De gegevens die je in deze fase in stap 1 verzamelt bevestig je per brief aan de medewerker zodat de
uitgangspositie van de medewerker voor de overgang vast staat.

Stap 3: Overleg met de verkrijgende partij

Treed in overleg met de verkrijgende partij. Het kan gewenst zijn om in eerste instantie de gegevens
geanonimiseerd te verstrekken, zodat de verkrijgende partij de overname van medewerkers kan voorbereiden.



Interne communicatie

Dit de fase waarin breed gecommuniceerd kan worden over de start van de uitvoering. Bespreek met de
communicatieadviseur welke boodschappen overgebracht moeten worden en op welke manier.

Fase VI. Implementatie en afrondingsfase van de verandering

De ingangsdatum van de nieuwe organisatie is een keerpunt in de organisatieverandering. Vanaf dit moment
werkt de organisatie in de nieuwe structuur. Denk daarbij ook aan het tijdig inzetten van acties zoals:

e regelen van de (interne) verhuizing;

e wijzigen van autorisaties;

. medewerkers informeren over de nieuwe werkplek;

e overdracht van de werkzaamheden door medewerkers in de oude organisatie aan de opvolgers in de
nieuwe organisatie.

Informeer en betrek de OR hierbij.
Vanaf de ingangsdatum moeten de medewerkers in de nieuwe organisatie de lopende werkzaamheden kunnen
voortzetten.

In een afsluitdocument:

e benoem je in hoeverre alle doelstellingen zijn gehaald;
e doe je aanbevelingen over eventuele vervolgactiviteiten en
e formuleer je de definitieve criteria waarop geévalueerd gaat worden.

Het DT stelt het afsluitdocument vast.

Let op: in geval van overgang van onderneming zal de implementatiefase met name worden uitgevoerd door
de verkrijgende partij.

De behaalde resultaten worden eerst gedeeld met de betrokken medewerkers, en later ook met de hele
organisatie.

Fase VII. Evaluatie

Wanneer een organisatieverandering volledig is afgerond, is het belangrijk om het te evalueren. In het
evaluatierapport stel je vast of de beoogde einddoelen zijn behaald en de knelpunten zijn opgelost. Je kunt ook
beoordelen of er nog kleine aanpassingen nodig zijn om de verandering tot een volledig succes te maken. Een
evaluatie bevat verder leerpunten en eventueel aanbevelingen voor vervolgacties. Informeer en betrek de OR
hierbij. Het DT stelt het evaluatierapport vast.

Het evaluatierapport wordt gedeeld met de betrokken medewerkers, bijvoorbeeld in een korte presentatie met
hoofdpunten tijdens een afdelingsoverleg.

Indien uit evaluatie blijkt dat een wijziging van deze handleiding gewenst of noodzakelijk is, wordt deze door
de algemeen directeur doorgevoerd. Indien een wijziging van fundamentele aard is, wordt deze eerst met de
ondernemingsraad en het lokaal overleg besproken.

Privacy Statement

Inleiding

Als organisatie wil de werkgever Zoetermeer voldoen aan de eisen van de Algemene Verordening
Gegevensbescherming (de AVG). Dat betekent niet alleen dat we zorgvuldig omgaan met de persoonsgegevens
van onze inwoners, maar ook met de gegevens van onze werknemers.

In deze privacystatement informeren we jou over:

e de persoonsgegevens die wij van jou verwerken;
e de manier waarop wij dat doen;



e de verstrekking van gegevens aan anderen binnen of buiten Europa;
. hoe lang wij jouw gegevens bewaren;

e hoe wij deze gegevens beveiligen;

e welke rechten jij hebt als werknemer; en

e  bij wie je terecht kunt met vragen, verzoeken of klachten.

Wij vragen je deze informatie goed door te lezen.

Een persoonsgegeven is elke informatie over een geidentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon
zoals bedoeld in artikel 4 van de AVG. Voor jou betekent dit dat die informatie direct over jou gaat of dat deze
informatie naar jou te herleiden is. Dit kan bijvoorbeeld over jouw naam, geboortedatum en adres gaan, maar
ook jouw personeelsnummer, zakelijke e-mailadres of zakelijke telefoonnummer is een persoonsgegeven.

Het verwerken van persoonsgegevens betreft alle handelingen die wij kunnen uitvoeren met jouw
persoonsgegevens, van verzamelen tot en met vernietigen. Dit is dus een heel ruim begrip.

Handelingen die er in ieder geval onder vallen, zijn: het verzamelen, vastleggen, ordenen, bewaren, bijwerken,
wijzigen, opvragen, raadplegen, gebruiken, doorzenden, verspreiden, beschikbaar stellen, samenbrengen, met
elkaar in verband brengen, afschermen, uitwissen en vernietigen van gegevens.

Gronden waarop wij volgens de wet jouw gegevens mogen verwerken
Wij verwerken jouw gegevens om een of meerdere van de volgende redenen. Deze zijn in de AVG genoemd:

e de gegevens die nodig zijn voor de uitvoering van een taak van algemeen belang die aan de
gemeente Zoetermeer als werkgever is opgedragen

e de gegevens die nodig zijn voor het aangaan en uitvoeren van een arbeidsovereenkomst;

¢ de gegevens die nodig zijn om te voldoen aan een wettelijke plicht (bijvoorbeeld het correct afdragen
van belastingen en premies of de identificatieplicht);

¢ de gegevens die nodig zijn omdat wij daar als organisatie een gerechtvaardigd belang bij hebben
(denk aan de situatie waarin er een juridische procedure speelt of dreigt en wij verweer moeten
kunnen voeren) of;

e in geval van een situatie van levensbelang (bijvoorbeeld in een noodsituatie, zoals bij een ongeval of
bij een aandoening waarbij er voor jou acute zorg nodig is). In dat geval is het voor ons nodig om
over jouw persoonsgegevens te kunnen beschikken om bijvoorbeeld medicijnen toe te dienen (denk
aan gezondheidsinformatie bij een ernstige allergie, epilepsie of suikerziekte), hulp te kunnen regelen
of anderen te kunnen informeren (zoals jouw familieleden);

¢ wij hebben jouw duidelijke en ondubbelzinnige toestemming voor bepaalde handelingen, bijvoorbeeld
om de vakbondscontributie via het IKB te verrekenen.

Verplichting om gegevens te verstrekken

Je bent verplicht ons de gevraagde gegevens te verstrekken als het voor ons nodig is die gegevens te
verwerken om bijvoorbeeld een arbeidsovereenkomst aan te kunnen gaan, deze uit te voeren en/of om te
voldoen aan een wettelijke verplichting, bijvoorbeeld belastingwetgeving. Je kunt ook denken aan gegevens die
nodig zijn om jou aan te kunnen melden voor bijvoorbeeld een pensioenregeling. Je kunt in die gevallen niet
weigeren om de gegevens te verstrekken. Doe je dat wel, dan kan dat betekenen dat wij geen
arbeidsovereenkomst met jou kunnen aangaan of dat je geen gebruik kunt maken van bepaalde voorzieningen.

De gegevens die wij van jou verwerken

Wij werken met het personeels- en salarisadministratiesysteem Profit. In Profit kun je alle persoonsgegevens
vinden die wij over jou verwerken. Je hebt dus te allen tijde inzicht in jouw personeelsdossier.
Urenverantwoording vindt plaats in WBU.

Wij verwerken alleen de volgende gegevens van jou:

e jouw naam, voornamen, voorletters, eventuele titel, geslacht, geboortedatum, adres, postcode,
woonplaats, telefoonnummer en andere gegevens die wij nodig hebben om met jou te communiceren,
zoals jouw e-mail adres; en jouw bankrekeningnummer;

e een administratienummer dat geen andere informatie bevat dan bedoeld onder het eerste bolletje;

e jouw nationaliteit en geboorteplaats;



e gegevens als bedoeld onder het eerste bolletje, van jouw ouders, voogden of verzorgers als je
minderjarig bent;

e gegevens met het oog op het berekenen, vastleggen en betalen van jouw salaris, vergoedingen en
andere geldsommen en beloningen in natura aan jou of ten behoeve van jou;

e gegevens met het oog op het berekenen, vastleggen en betalen van belasting en premies ten behoeve
van jou;

e gegevens over door jou gevolgde en nog te volgen opleidingen, cursussen en stages (naast Profit
worden bepaalde gegevens hierover ook in het Leerplatform verwerkt);

e gegevens over jouw functie of jouw voormalige functie en gegevens over de aard, de inhoud en de
beéindiging van jouw arbeidsovereenkomst;

e gegevens met het oog op de administratie van jouw aanwezigheid op de plaats waar de
werkzaamheden worden verricht;

e gegevens met het oog op de administratie van jouw afwezigheid in verband met verlof,
arbeidsduurverkorting, bevalling of ziekte, met uitzondering van gegevens over de aard van de ziekte;

e gegevens die in jouw belang worden opgenomen met het oog op jouw arbeidsomstandigheden;

e gegevens die noodzakelijk zijn met het oog op een overeengekomen arbeidsvoorwaarde. Het kan
hierbij (voor zover relevant) ook gaan om gegevens over jouw gezinsleden en voormalige
gezinsleden;

e gegevens met het oog op (het organiseren van) de personeelsbeoordeling en de loopbaanbegeleiding,
voor zover die gegevens bij jou bekend zijn;

e gegevens die nodig zijn voor de uitvoering of toepassing van een wet.

De verwerking van bovenstaande gegevens gebeurt alleen voor één of meer van onderstaande doelen:

e het berekenen, vastleggen en (laten) uitbetalen van jouw salaris, vergoedingen en andere
geldsommen en beloningen in natura aan jou of ten behoeve van jou;

e het ten behoeve van jou berekenen, vastleggen en betalen van belasting en premies;

e de uitvoering van een voor jou geldende arbeidsvoorwaarde;

. de personeelsadministratie;

e het regelen van aanspraken op uitkeringen in verband met het einde van jouw arbeidsovereenkomst;

e het leidinggeven aan jouw werkzaamheden;

e de behandeling van personeelszaken;

e jouw opleiding;

e de bedrijfsmedische zorg die voor jou van toepassing is;

e het bedrijfsmaatschappelijk werk;

e de verkiezing van de leden van een ondernemingsraad of personeelsvertegenwoordiging;

e de interne controle en de bedrijfsbeveiliging;

e het opstellen van een lijst van data van verjaardagen van werknemers en andere feestelijkheden en
gebeurtenissen;

e het verlenen van ontslag;

¢ de administratie van de personeelsvereniging en van de vereniging van oud-personeelsleden;

e hetinnen van vorderingen. Hieronder wordt ook verstaan het uit handen geven van een vordering aan
bijvoorbeeld een incassobureau of een deurwaarder;

e het behandelen van geschillen en het laten uitvoeren van een accountantscontrole;

e jouw overgang naar of tijdelijke tewerkstelling bij een andere overheidsinstelling;

e de uitvoering of toepassing van een andere wet.

Doorgifte van jouw persoonsgegevens

Wij gebruiken jouw persoonsgegevens in principe alleen voor de eigen bedrijfsvoering in het kader van de
(uitvoering van) de arbeidsovereenkomst. Wij gebruiken deze gegevens alleen voor de doelen waarvoor deze
gegevens door ons zijn verkregen. Het kan in sommige gevallen nodig zijn om jouw gegevens door te geven
aan anderen, zoals aan een partij die namens ons gegevens verwerkt. Een paar voorbeelden:

. salarisverwerking: gegevens worden verstrekt aan onze salarisverwerker;
¢ ziekte en re-integratie: gegevens worden verstrekt aan de bedrijfsarts en/of UWV;
¢ een loonbeslag: gegevens worden verstrekt aan de deurwaarder.

Met partijen die namens ons persoonsgegevens verwerken (de zgn. ‘verwerkers’), sluiten wij (voor zover dit
nodig is) verwerkersovereenkomsten. Dit doen we zodat wanneer wij gegevens aan hen verstrekken, onder

meer goed is vastgelegd dat zij deze gegevens ook goed beveiligen en zij tijdig melding bij ons moeten doen
bij een (vermoeden van een) datalek.



Het bewaren van jouw persoonsgegevens

Bij het bewaren van persoonsgegevens is ons uitgangspunt dat wij gegevens niet langer bewaren dan
noodzakelijk is voor het doel waarvoor wij ze verwerkt hebben. Voor zover die er zijn nemen wij de wettelijke
bewaartermijnen in acht. Gegevens kunnen door ons langer bewaard worden wanneer wij daar een
gerechtvaardigd belang bij hebben.

Het beveiligen van jouw persoonsgegevens

De beveiliging van jouw persoonsgegevens is bij ons goed geregeld door fysieke, administratieve,
organisatorische en technische maatregelen. Wij kennen daardoor een passend beschermingsniveau, op ENZO
onder de pagina Beveiliging en Privacy kun je daar meer over lezen. Wij stellen dit ook periodiek bij wanneer
dit nodig is.

Jouw rechten

Je hebt op grond van de AVG het recht om ons ten aanzien van de persoonsgegevens die wij van jou
verwerken te vragen om:

e inzage in jouw gegevens, zoals jouw personeelsdossier;

e een kopie van jouw gegevens;

e« informatie te ontvangen over de verwerking van jouw gegevens (hiertoe dient ook deze
privacyverklaring, maar misschien heb je nog vragen die hiermee niet beantwoord worden);

¢ informatie te laten corrigeren die feitelijk niet klopt;

e onvolledige informatie compleet te maken wanneer dat nodig is voor het doel waarvoor de gegevens
worden verwerkt;

e in bepaalde gevallen om jouw gegevens te laten verwijderen (let wel: wij hoeven hier geen gehoor
aan te geven wanneer wij bij het (langer) bewaren van jouw gegevens nog een gerechtvaardigd
belang hebben, wanneer dit nodig is in verband met de uitvoering van jouw arbeidsovereenkomst of
om te voldoen aan een wettelijke plicht of op basis van een andere in de wet genoemde reden);

e in bepaalde gevallen om de gegevens die wij van jou verwerken te laten "beperken" (let wel: wij
streven er naar zo min mogelijk data te verzamelen (dataminimalisatie));

e in bepaalde gevallen om bezwaar te maken tegen het gebruik van jouw gegevens;

e als je toestemming hebt gegeven voor het gebruik van jouw gegevens (zoals voor het gebruik van
jouw foto op een wie-is-wie pagina of op onze website), die toestemming weer in te trekken. De
intrekking geldt dan voor toekomstig gebruik van jouw gegevens;

e als je de gegevens zelf hebt aangeleverd of wanneer gegevens door jou zijn aangemaakt
(bijvoorbeeld op basis van jouw gebruik van Profit) en je daarvoor toestemming hebt gegeven of de
gegevens nodig zijn voor het uitvoeren van de arbeidsovereenkomst, en als de gegevens digitaal
worden verwerkt: om jouw gegevens in een gangbaar format mee te krijgen en, als dat technisch
mogelijk is, deze gegevens op die manier aan een andere partij over te laten dragen;

e een klacht in te dienen bij de bevoegde organisatie die in Nederland toezicht houdt op de naleving van
de privacywetgeving. In Nederland is dat de Autoriteit Persoonsgegevens (AP) in Den Haag. We
stellen het in dit geval wel op prijs als je eerst contact met ons opneemt om te kijken of we jouw
klacht kunnen oplossen.

De meeste van deze rechten kun je zelf uitoefenen in Profit; je kunt daar zelf:

e je volledige personeelsdossier inzien en printen;
¢ (sommige) gegevens wijzigen, aanvullen of verwijderen;
e een eerder gegeven toestemming intrekken.

Als je een beroep wilt doen op jouw rechten en dit is niet mogelijk in Profit, kun je contact opnemen met de
contactperso(o)n(en) die in deze privacyverklaring genoemd worden. Als wij goede redenen hebben om jouw
verzoek te weigeren, zullen wij toelichten waarom dit zo is.

Contactpersonen

Met vragen, verzoeken of klachten over de verwerking van jouw persoonsgegevens kun je contact opnemen
met Silke den Boogert, afdeling P&O, tel. 06-25708757, s.m.den.boogert@zoetermeer.nl

We hebben ook een interne toezichthouder, de Functionaris voor de Gegevensbescherming waar je met vragen
terecht kunt: Angelique Schepers, afdeling JABO, tel. 06-15269984, a.schepers@zoetermeer.nl



Datum en aanpassing van de privacyverklaring

We behouden ons het recht voor deze privacyverklaring aan te passen. Als het om een belangrijke wijziging
gaat zullen wij je daarvan op de hoogte brengen. Deze privacyverklaring is van 1 september 2018, versie 1.

Regionale Geschillencommissie

De Regionale Geschillencommissie Haaglanden kan vanaf 1 januari 2020 geschillen behandelen tussen
medewerkers en leidinggevenden van de gemeenten Leidschendam-Voorburg, Pijnacker-Nootdorp,
Lansingerland, Zoetermeer, Westland, Midden-Delfland,Rijswijk, Delft, Wassenaar, Voorschoten,
werkorganisatie Duivenvoorde en Avalex over:

e Individuele toepassing van een functiewaarderingssysteem
e Afspraken in een Van Werk Naar Werk (VWNW)-traject
e Individuele toepassing van een sociaal plan of sociaal statuut

Procedure

Via het e-mailadres regionalegeschillencommissie@delft.nl kun je als medewerker (kosteloos) een geschil
kenbaar maken aan de commissie en haar verzoeken om een advies daarover uit te brengen. Ook als
leidinggevende kun je een geschil bij de commissie kenbaar maken. Voordat je dat doet, is het belangrijk om
eerst samen het gesprek aan te gaan. De praktijk leert dat miscommunicatie over en weer soms tot een
geschil kan leiden. Daarom zal ook de secretaris van de commissie bekijken of er mogelijkheden zijn om het
geschil op een andere manier op te lossen, voordat een geschil inhoudelijk door de commissie wordt
behandeld.

Hoe ziet de procedure er verder uit?
Nadat je een email met de volgende gegevens hebt gestuurd:

¢ Naam
e Email adres
e  Telefoonnummer
¢  Werkt bij de organisatie
e  Welk geschil het betreft:
o Individuele toepassing van een functiewaarderingssysteem
o - Afspraken in een Van Werk Naar Werk (VWNW)-traject
o - Individuele toepassing van een sociaal plan of sociaal statuut
e Motivering

ontvang je een ontvangstbevestiging. Vervolgens neemt de secretaris van de Regionale Geschillencommissie
Haaglanden binnen 5 werkdagen contact op voor meer informatie over het geschil. Nadat de secretaris alle
informatie heeft ontvangen, volgt er meer informatie over de verdere procedure. Denk hierbij aan het plannen
van een hoorzitting. De commissie geeft na de inhoudelijke behandeling van een geschil uiteindelijk een
zwaarwegend advies.

Reglement regionale geschillencommissie,

zoals bedoeld in de CAO-gemeenten.

1. Bevoegdheid

. 1.1.
De geschillencommissie zoals bedoeld in artikel 11.5, lid 3 van de Cao-gemeenten, verder te noemen:
‘de commissie’, is ingesteld om bij een geschil tussen de werkgever en de werknemer over de
individuele toepassing van een functiewaarderingssysteem, afspraken in een Van werk naar werk-
traject en de individuele toepassing van een sociaal plan of sociaal statuut, te bemiddelen en - als die
bemiddeling geen resultaat heeft - een oplossing voor het geschil te geven.



. 1.2.
De commissie is georganiseerd door en voor de regio Haaglanden en behandelt de geschillen van de
deelnemende organisaties.

2. Samenstelling van de commissie

. 2.1.
De commissie bestaat uit:
o een onafhankelijke voorzitter, die in overleg tussen de deelnemende werkgevers en de
gezamenlijke werknemersvertegenwoordigers wordt voorgedragen, en
o twee commissieleden, waarvan één commissielid op voordracht van de deelnemende
werkgevers wordt benoemd en één commissielid op voordracht van de gezamenlijke
werknemersvertegenwoordigers.
. 2.2.
Benoeming van de commissieleden vindt plaats door de gemeente Delft, op voordracht van de
deelnemende organisaties als bedoeld in artikel 1.2.
. 2.3.
De voorzitter en de commissieleden hebben ieder één plaatsvervanger, die op dezelfde wijze worden
benoemd. De leden van de commissie en hun plaatsvervangers hebben bij voorkeur verschillende
kennis en deskundigheid en worden - afhankelijk van het geschil dat voorligt — door de voorzitter op
basis van hun specifieke kennis en deskundigheid ingezet.
. 2.4.
De voorzitter, de commissieleden en hun plaatsvervangers treden niet op in geschillen, waarbij zij
persoonlijk betrokken zijn of een persoonlijk belang hebben.
. 2.5.
Alle commissieleden worden voor een periode van vier jaar benoemd. Na deze periode is
herbenoeming mogelijk.
. 2.6.
De commissie wordt administratief ondersteund door een secretariaat. De secretaris en zijn
plaatsvervanger(s) zijn geen lid van de commissie. De secretaris en zijn plaatsvervanger(s) worden
door de gemeente Delft benoemd. De commissie bepaalt de taak en werkwijze van het secretariaat.
Het post- en emailadres van het secretariaat is: regionalegeschillencommissie@delft.nl

3. Vergoedingen en kosten

. 3.1.
De vergoeding van de commissieleden (niet zijnde de voorzitter) bedraagt per geschil 125% van de
vergoeding voor commissieleden voor het bijwonen van vergaderingen, zoals vastgesteld in artikel
3.4.1. van het Rechtspositiebesluit decentrale politieke ambtsdragers bij de gemeenteklasse met een
inwonersaantal tussen 50.001 - 100.000.

. 3.2.
De vergoeding van de voorzitter bedraagt per geschil 150% van de vergoeding voor commissieleden
voor het bijwonen van vergaderingen, zoals vastgesteld in artikel 3.4.1. van het Rechtspositiebesluit
decentrale politieke ambtsdragers bij de gemeenteklasse met een inwonersaantal tussen 50.001 -
100.000.

. 3.3.
Als het advies van de commissie tot stand komt zonder een mondelinge behandeling zoals hierna
bedoeld in de artikelen 4.12 tot en met 4.17, is de vergoeding zoals genoemd in lid 3.1. en 3.2. de
helft.

. 3.4.
De leden van de commissie (inclusief de voorzitter) ontvangen voor de in redelijkheid gemaakte
noodzakelijke reiskosten een reiskostenvergoeding conform de genoemde bedragen in het
Rechtspositiebesluit decentrale politieke ambtsdragers.

. 3.5.
De in de vorige leden genoemde vergoedingen worden uitbetaald door de gemeente Delft.

. 3.6.
De vergoedingen voor de leden van de commissie (inclusief de voorzitter) en de kosten van het
secretariaat komen per geschil voor rekening van de werkgever waar het geschil zich voordoet.



4. Procedure

. 4.1,
De werkgever en/of de werknemer start een procedure voor de commissie met het toezenden van een
adviesverzoek geschilbeslechting aan het secretariaat.
. 4.2.
Het adviesverzoek vermeldt in ieder geval:
o de naam en het adres van de werkgever en de werknemer,
o de beslissing — of het achterwege blijven daarvan - die ten grondslag ligt aan het geschil,
o een heldere omschrijving van de feiten die het geschil vormen en
o een duidelijke conclusie en/of verzoek.
. 4.3.
Als het adviesverzoek niet aan deze vereisten voldoet, geeft de commissie de verzoeker de
gelegenheid om het adviesverzoek aan te vullen.

. 4.4,
De procedure wordt gevoerd in de Nederlandse taal.
. 4.5.

De werknemer kan zich tijdens de gehele procedure laten bijstaan door een belangenbehartiger, zoals
een vakbondsadviseur, collega, advocaat of medewerker van een rechtshulpverzekeraar. De kosten
voor die bijstand zijn voor rekening van de werknemer.

e 4.6.
De procedure schort de werking van de bestreden beslissing niet op.
o 4.7.

Het secretariaat bevestigt de ontvangst van het adviesverzoek en zendt een kopie van het
adviesverzoek aan de commissieleden en de andere partij.

. 4.8.
Nadat het adviesverzoek volledig is ingediend, kan de commissie partijen verzoeken een tijdelijke
maatregel te treffen, dan wel afspraken te maken in afwachting van het resultaat van de procedure.

. 4.9,
Als het verzoek zich richt tegen de individuele toepassing van een functiewaarderingssysteem, stuurt
het secretariaat aan de medewerker of afdeling die voor de waardering van de functie
verantwoordelijk is een kopie van het adviesverzoek, met de vraag om een schriftelijk
deskundigenadvies uit te brengen.

. 4.10.
De andere partij stuurt binnen vier weken na toezenden van het adviesverzoek door het secretariaat,
of het deskundigenadvies als het geschil over functiewaardering gaat, een verweerschrift aan het
secretariaat. Het secretariaat zendt een kopie van het verweerschrift aan de commissie en de andere
partij.

. 4.11.
Binnen vier weken na ontvangst van het verweerschrift stelt de voorzitter plaats en tijdstip vast voor
de mondelinge behandeling van het geschil.

. 4.12.
De commissie kan tijdens de mondelinge behandeling ook anderen horen, als zij dat nodig vindt. De
werkgever en de werknemer kunnen getuigen of deskundigen voordragen om tijdens de mondelinge
behandeling door de commissie te worden gehoord. Een verzoek daartoe moet uiterlijk twee weken
voor de mondelinge behandeling bij het secretariaat worden ingediend. De voorzitter neemt hierover
een besluit. Het secretariaat informeert de werkgever en de werknemer als getuigen of deskundigen
worden gehoord tijdens de mondelinge behandeling. De kosten van de inzet van getuigen of
deskundigen komen voor rekening van de voordragende partij.

o 4.13.
De mondelinge behandeling is niet openbaar, tenzij de commissie anders bepaalt en de werkgever en
de werknemer daar geen bezwaar tegen hebben.

o 4,14,
Voor de mondelinge behandeling is vereist dat minimaal twee leden aanwezig zijn, waaronder de
voorzitter, mits het derde lid deelneemt aan de beraadslaging achteraf.

. 4.15.
Tijdens de mondelinge behandeling zal de commissie proberen een minnelijke schikking tussen de
werkgever en de werknemer te bereiken. De commissie kan daartoe de behandeling aanhouden en
partijen een termijn voor beraad geven.

e 4.16.
Als de behandeling niet tot overeenstemming tussen de werkgever en de werknemer leidt, doet de



commissie binnen vier weken na de mondelinge behandeling uitspraak in de vorm van een schriftelijk,
zwaarwegend advies aan de werkgever en de werknemer.

5. Overige

. 5.1.
De werknemer die een adviesverzoek bij de commissie indient, zal daarvoor op geen enkele wijze in
zijn positie bij de werkgever worden benadeeld. Dit geldt ook voor een werknemer die als
belangenbehartiger, getuige of deskundige is betrokken bij een procedure.

. 5.2.
De commissie en de medewerkers van het secretariaat zijn gehouden tot geheimhouding.
. 5.3.

De commissie kan van de bij dit reglement vastgestelde termijnen afwijken of een betrokken partij
afwijken daarvan toestaan. Het secretariaat informeert partijen over afwijkende termijnen.

. 5.4.
Als zich omstandigheden voordoen waarin dit reglement niet voorziet, beslist de commissie.

6. Citeertitel

Deze regeling kan worden aangehaald als Reglement regionale geschillencommissie Cao-gemeenten regio
Haaglanden 2019.

Reis- en verblijfkosten

In aanvulling op Hoofdstuk 3 Salaris, salaristoelagen en vergoedingen van de Cao Gemeenten

Regeling ter uitvoering van 3:21 van de Cao Gemeenten

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Reis:
de reis die de werknemer in opdracht en voor de werkgever maakt, buiten de plaats van
tewerkstelling, alsmede het hiermee verband houdende verblijf buiten deze plaats.

b. Vergoeding:
bedrag ter compensatie van aantoonbaar gemaakte kosten ten behoeve van een reis die de
werknemer voor de werkgever maakt .

c. Standplaats:
het gebied dat wordt aangeduid als de gemeente Zoetermeer.

d. Plaats van tewerkstelling:
een gebouw, gebouwencomplex, terrein of een ander door de werkgever, aan te wijzen plaats, waar
of van waaruit de werknemer gewoonlijk zijn werkzaamheden verricht.

e. Profit:
het elektronische HRM-systeem van de werkgever Zoetermeer.

Artikel 2 Algemene bepalingen
Lid1

Reizen die de werknemer voor de werkgever maakt dienen, met uitzondering van die reizen binnen de
standplaats, in beginsel per openbaar vervoer te worden gemaakt, tenzij de werkgever toestemming verleent
de reis op andere wijze te maken.

Lid 2

Wanneer de werknemer, met toestemming van de werkgever, een reis maakt met een eigen motorrijtuig, dient
de werknemer ervoor zorg te dragen dat dit voertuig voldoet aan de als normaal te stellen eisen van veiligheid
en technische betrouwbaarheid. Daarnaast dient het motorvoertuig deugdelijk verzekerd te zijn, inclusief een
ongevallen- en inzittendenverzekering.



Lid 3

Vergoeding van reis- en verblijfkosten wordt verleend in verband met reizen voor de werkgever binnen en
buiten Nederland.

Lid 4

Voor de vergoeding van reis- en verblijfkosten geldt dat de plaats van tewerkstelling het beginpunt en het
eindpunt is van de reis.

Lid 5

In afwijking van het bepaalde in lid 4 kan de woning van de werknemer of een andere plaats als beginpunt
respectievelijk eindpunt van de reis worden aangemerkt, tenzij op een reisdeel de plaats van tewerkstelling
wordt bezocht.

Lid 6

Indien de werknemer in diensttijd een bekeuring ontvangt voor overtredingen dan wel een misdrijf pleegt op
grond van onder andere de Wegenverkeerswet, komen de, al dan niet financiéle, gevolgen hiervan voor
rekening van de werknemer; ongeacht of de reis kan worden aangemerkt als een reis die de werknemer voor
de werkgever maakt; ongeacht of het feit met openbaar vervoer of een eigen vervoermiddel dan wel met een
door de werkgever Zoetermeer ter beschikking gesteld vervoermiddel is gepleegd.

Lid 7

Op de verstrekte vergoeding(en) zijn naast de bepalingen zoals opgenomen in dit reglement de voor het
betreffende jaar van toepassing zijn fiscale maatregelen zoals opgenomen in de werkkostenregeling (handboek
loonheffing van de belastingdienst) van toepassing. Voor zover bepaalde reis- en verblijfskostenvergoedingen
in een kalenderjaar fiscaal bovenmatig zijn, bepaalt werkgever op het moment van het betalen van de
vergoeding of de verschuldigde loonbelasting van deze bovenmatige vergoeding wordt verrekend middels het
bruteren van het loon van de werknemer of aan het eindheffingsloon van de werkgever wordt toegevoegd.

Artikel 3 Vergoeding van de reiskosten per openbaar vervoer
Lid1

De voor de reis per openbaar vervoer werkelijk gemaakte kosten worden na declaratie in Profit onder
toevoeging van bewijsstukken volledig vergoed.

Lid 2

De werknemer die tijdens een reis gebruik maakt van vervoer per trein, is gerechtigd om in de tweede klasse
te reizen.

Lid 3

Indien bij het reizen met openbaar vervoer gebruik wordt gemaakt van door de werkgever ter beschikking
gestelde OV reisproducten, vindt geen declaratie in Profit plaats zoals bedoeld in het vorige lid. De kosten
worden in dit geval direct bij de werkgever in rekening gebracht.

Lid 4

Door de werkgever beschikbaar gestelde reisproducten zijn uitsluitend bedoeld voor reizen die de werknemer
voor de werkgever maakt. Indien bij controle blijkt dat ter beschikking gestelde reisproducten voor andere
doeleinden zijn gebruikt, worden de kosten ingehouden op het salaris van de betreffende werknemer.

Lid 5

Indien naar het oordeel van het bevoegde gezag het dienstbelang er mee gebaat is dat tijdens een reis die de
werknemer voor de werkgever maakt, naast openbaar vervoer, tevens gebruik wordt gemaakt van een



(trein)taxi, worden de aan dat taxigebruik verbonden kosten, onder overlegging van bewijsstukken, volledig
vergoed.

Lid 6

De vergoeding van dienstreizen in het buitenland vindt plaats conform hetgeen daarover in de op dat moment
geldende Cao voor de Rijkambtenaren is bepaald.

Artikel 4 Vergoeding van de reiskosten met een eigen vervoermiddel

Het werkgever kan de werknemer toestemming verlenen om voor de reis die de werknemer voor de werkgever
maakt gebruik te maken van een eigen vervoermiddel. Bij gebruik van een eigen vervoermiddel bedraagt de
vergoeding de maximaal fiscaal vrijgestelde vergoeding per afgelegde kilometer die ten tijde van het maken
van de reis van toepassing is (zie bijlage).

Artikel 5 Werken in de avonduren
Lid 1

De werknemer die in opdracht van de werkgever aansluitend op de gebruikelijke resp. vastgestelde werktijd
ook in de avond moet werken en die tussen 17.00 uur en 19.00 uur van de plaats van tewerkstelling met een
eigen vervoersmiddel naar huis gaat om een avondmaaltijd te nuttigen, heeft recht op een reisvergoeding
conform artikel 4.

Lid 2
De werknemer die in opdracht van de werkgever aansluitend op de gebruikelijke resp. vastgestelde werktijd
ook in de avond moet werken en die tussen 17.00 uur en 19.00 uur in de omgeving van de plaats van

tewerkstelling een avondmaaltijd nuttigt, heeft recht op een vergoeding voor een diner conform artikel 6 lid 1.
In dat geval kan geen reisvergoeding zoals bedoeld in het vorige lid gedeclareerd worden.

Artikel 6 Vergoeding verblijfkosten
Lid1

De werknemer heeft recht op vergoeding van de in verband met een reis die de werknemer voor de werkgever
maakt noodzakelijk gemaakte kosten voor:

Ontbijt € 13,88

Lunch €11,88

Kleine uitgaven overdag € 5,93

Diner € 29,82

Kleine uitgaven ‘s-avonds | € 11,86

Logies € 140,57
Lid 2

De kosten voor de in lid 1 vermelde onderdelen, worden slechts onder overlegging van bewijsstukken vergoed
tot het per onderdeel geldende maximale, fiscaal onbelaste bedrag zoals vermeld in bijlage.

Lid 3

Vergoedingen ten behoeve van lunch of diner worden slechts vergoed, indien wordt voldaan aan de
voorwaarde dat de reis die de werknemer voor de werkgever maakt plaatsvindt tussen 12.00 en 14.00 uur
respectievelijk 17.00 en 19.00 uur.

Lid 4
Geen aanspraak op vergoeding wegens verblijfkosten bestaat:

a. voor een reis die de werknemer voor de werkgever maakt minder dan vier uur;
b. voor een reis die de werknemer voor de werkgever maakt binnen de standplaats.



Lid 5

Vergoeding van reis- en/of verblijfkosten vindt slechts plaats na declaratie in Profit onder toevoeging van
bewijsstukken.

Lid 6

De vergoeding van verblijfskosten in het buitenland vindt plaats conform hetgeen daarover bepaald is in de cao
voor de Rijksambtenaren.

Artikel 7 Vaste reissom
Lid 1

Ter vervanging van de op deze regeling gebaseerde vergoedingen, kan het werkgever voor regelmatig
gemaakte of te maken dienstreizen met een eigen vervoermiddel binnen de standplaats, een vaste reissom
vaststellen in een bedrag per maand.

Lid 2

De hoogte van de vaste reissom is afhankelijk van het vooraf ingeschatte aantal kilometers op
jaar/maandbasis. De vaste reissom wordt vastgesteld conform de tabel zoals opgenomen in bijlage.

Lid 3

De vaste reissom wordt toegekend voor de periode, waarvoor de vergoeding benodigd is voor de uitvoering
van de dienst.

Lid 4

Een vaste reissom wordt in ieder geval herzien zodra een wijziging van betekenis optreedt in de
omstandigheden die tot het toekennen van die reissom hebben geleid zoals wijziging in af te leggen kilometers
en/of reisdagen, een functiewijziging of verwachte langere afwezigheid. De werknemer is verplicht hiervan
mededeling te doen aan het werkgever.

Lid 5

Indien een vaste reissom is toegekend is het niet mogelijk om een aanvullende vergoeding voor gemaakte
reizen voor de werkgever binnen de standplaats aan te vragen.

Lid 6

Het is de werknemer die een vaste reissom ontvangt niet toegestaan om naast het eigen vervoermiddel
gebruik te maken van een door de werkgever ter beschikking gesteld vervoermiddel, zoals een dienstfiets of
dienstauto.

Lid 7

Na zes aaneensluitende weken van afwezigheid vervalt het recht op de vaste reissom na de zesde week van
afwezigheid. De werknemer heeft weer recht op de vaste reissom vanaf de eerste volledige kalendermaand
nadat de werkzaamheden op de plaats van tewerkstelling zijn hervat.

Lid 8

De werknemer die een vaste reissom ontvangt kan periodiek worden gevraagd om gedurende een periode van
drie maanden de dienstreizen precies bij te houden.

Artikel 8 Hardheidsclausule

De werkgever is bevoegd indien de toepassing van deze regeling niet tot een redelijke uitkomst zou leiden,
afwijkend te beslissen.



22. Reiskosten woon-werkverkeer

In aanvulling op Hoofdstuk 3 Salaris, salaristoelagen en vergoedingen van de Cao Gemeenten;
Regeling ter uitvoering van 3.22 van de Cao Gemeenten

Deze regeling treedt in werking op 1 april 2024 en wordt per gelijke datum toegevoegd aan het
Personeelshandboek van de gemeente Zoetermeer. De regeling is met instemming van het lokaal overleg tot
stand gekomen (artikel 12.2 lid1 sub a cao gemeenten).

Artikel 1 Begripsbepalingen

a.

Woon-Werkverkeer:

Het reizen tussen het woonadres en het adres van de werkplek.

Woonadres:

Het adres van de werknemer dat in Profit staat geregistreerd.

Werkplek:

Het adres waar of van waaruit de werknemer gewoonlijk zijn werkzaamheden verricht zijnde een
gebouw, gebouwencomplex, terrein of een ander door de werkgever aan te wijzen plaats.
Reisdagen:

dagen waarop de werknemer werkelijk tussen woonadres en werkplek reist.
Reiskostenvergoeding:

De door de werkgever vastgestelde vergoeding per kilometer voor reisdagen.

Fietsafstand:

de met Google Maps optie fiets berekende kortste route in kilometers tussen het woonadres en de
werkplek.

Autoafstand:

de met Google Maps optie auto berekende kortste route in kilometers tussen het woonadres en de
werkplek.

Openbaar vervoer:

voor een ieder openstaand personenvervoer per trein(taxi), OV-fiets, metro, tram, bus, pont of
(veer)boot.

Actief vervoer:

Het lopend voortbewegen, het gebruik van een (elektrische) fiets of speedpedelec.
Gemotoriseerd vervoer:

Het gebruik van een auto, motor of scooter.

Fiscaal vrijgestelde vergoeding:

De door de wetgever vastgestelde hoogte van de onbelaste vergoeding per kilometer.
Resterende fiscale ruimte reiskosten:

Het verschil tussen de fiscaal vrijgestelde vergoeding en de door de werknemer ontvangen
reiskostenvergoeding.

Profit:

Het elektronische HRM-systeem van de Gemeente Zoetermeer.

Parkeerkosten:

De kosten die worden gemaakt om in de nabijheid van de werkplek te kunnen parkeren.

Gaiyo card:

De mobiliteitscard waarmee de werknemer gebruik kan maken van alle check-in/check-out diensten
van het Nederlandse OV, inclusief de OV Fiets.

Gaiyo app:

De app waarmee de werknemer de reisbewegingen, het vervoersmiddel en de thuiswerkdagen kan
registeren en declareren. Met deze app kan de werknemer ook vervoer zoeken, boeken en gebruiken
alsmede e-tickets aanschaffen voor de trein en de grootstedelijke vervoersbedrijven.

Gaiyo portal:

De portal waarin de werknemer het persoonlijk reisoverzicht vindt en waarin reizen kunnen worden
aangemerkt als zakelijk/woon-werk of privé. Daarnaast bevat de portal ook de volledige km- en
thuiswerkregistratiemodule, die ook in de Gaiyo app te vinden is.



Artikel 2 Vergoeding Openbaar Vervoer
Lid 1

Reizen woon-werkverkeer met de tweede klas openbaar vervoer worden volledig vergoed. De werknemer
ontvangt van de werkgever een Gaiyo card en sluit een gebruikersovereenkomst met de werkgever. De
medewerker moet de Gaiyo kaart bij einde dienstverband inleveren bij de werkgever. Meer informatie over de
aanvraag en het gebruik van de Gaiyo card is te vinden op Enzo.

Lid 2

Reizen met de eerste klas openbaar vervoer komt volledig voor rekening van de werknemer. De door de
werkgever verstrekte Gaiyo card mag niet gebruikt worden voor eerste klas reizen. Gebeurt dit per abuis toch,
dan worden de kosten voor de reis met de eerste klas bij de medewerker verrekend met het salaris.

Lid 3
De werknemer mag de Gaiyo card alleen voor zakelijke doeleinden gebruiken. Wordt per abuis de Gaiyo card

toch privé gebruikt, dient de werknemer dit in de Gaiyo portal als zodanig te registreren. De kosten worden
dan verrekend met het salaris.

Lid 4

De werknemer die gebruik maakt van en een vergoeding krijgt voor openbaar vervoer, heeft voor dezelfde reis
met openbaar vervoer geen recht op een reiskostenvergoeding zoals bedoeld in artikel 3.

Artikel 3 Reiskostenvergoeding

Lid 1

De reiskostenvergoeding bedraagt € 0,23 per kilometer.
Lid 2

Werknemers worden onderverdeeld in twee groepen:

a. Werknemers met een fietsafstand t/m 10 km (niet afgerond).
b. Werknemers met een fietsafstand meer dan 10 km (niet afgerond).

Lid 3

Werknemers met een fietsafstand t/m 10 km hebben alleen recht op een reiskostenvergoeding als zij actief
vervoer gebruiken. Maken zij gebruik van gemotoriseerd vervoer, ontvangen zij geen reiskostenvergoeding.

Lid 4

Werknemers met een fietsafstand van meer dan 10 km hebben recht op een reiskostenvergoeding bij zowel
actief als gemotoriseerd vervoer. Het aantal kilometers dat wordt vergoed, is de verdubbelde autoafstand
(retour) met een maximum van 80 kilometer per reisdag.

Lid 5

Op de werknemer die van de werkgever een functionele of medische parkeervergunning heeft ontvangen, is lid
3 niet van toepassing. Deze werknemer heeft recht op een reiskostenvergoeding bij gebruik van de auto
waarvoor de vergunning is afgegeven ongeacht de fietsafstand.

Artikel 4 Parkeerkosten
Lid 1

Parkeerkosten worden niet apart vergoed. De reiskostenvergoeding is een tegemoetkoming voor alle soorten
kosten voor woon-werkverkeer, inclusief parkeerkosten.



Lid 2

Afwijkend van lid 1 kunnen medewerkers op basis van een advies van de bedrijfsarts in aanmerking komen
voor een medische parkeervergunning als de werkplek zich bevindt in een betaald parkeren gebied.

Lid 3

Afwijkend van lid 1 kunnen medewerkers met veel dienstreisbewegingen in het betaald parkeren gebied van
Zoetermeer onder bepaalde voorwaarden in aanmerking komen voor een functionele parkeervergunning. Op
advies van de bedrijfsarts kunnen medewerkers in aanmerking komen voor een medische parkeervergunning
indien zij werkzaam zijn of werkzaamheden verrichten in het betaald parkeren gebied van Zoetermeer.

Artikel 5 Fietsregeling

Wanneer een werknemer een fiets zoals gedefinieerd in artikel 1 sub c van de Regeling Individueel
keuzebudget aanschaft die wordt gebruikt voor (een deel van) woon-werkverkeer, dan kunnen de kosten
daarvan fiscaal worden uitgeruild onder de voorwaarden zoals genoemd in artikel 2 van de Regeling Individueel
Keuzebudget.

Artikel 6 Registratie en declaratie
Lid1

Vergoeding zoals bedoeld in artikel 2 en 3 vindt alleen plaats na registratie en declaratie via de Gaiyo app of
het Gaiyo portal. Meer informatie over de registratie van woon-werkverkeer en de manier van vergoeden is te
vinden op Enzo.

Lid 3

De werknemer kan verschillende soorten vervoer combineren door bijvoorbeeld met actief of gemotoriseerd
vervoer naar een OV station/halte te reizen voor- en/of nadat gebruik wordt gemaakt van het openbaar
vervoer. De werknemer registreert in dat geval alle soorten vervoer apart.

Lid 4
De werknemer is verplicht het gebruikte vervoer waarheidsgetrouw te registreren en declareren.
Lid5

De werknemer moet zijn reisbewegingen binnen een termijn van drie maanden registreren en declareren.
Uiterlijk aan het einde van het betreffende kalenderjaar moeten alle reisbewegingen van dat jaar geregistreerd
en gedeclareerd zijn. Voor registratie en declaratie van reizen in de maand december geldt 3 januari van het
daaropvolgende kalenderjaar als uiterste registratie- en declaratiedatum. Daarna vervalt het recht op een
reiskostenvergoeding van het voorafgaande kalenderjaar.

Artikel 7 Rechtspositionele maatregelen

Handelt de werknemer in strijd met de bepalingen van deze regeling, kan de werkgever de vergoedingen die
de werknemer ten onrechte heeft ontvangen resp. de reiskosten die de werkgever ten onrechte heeft betaald,
verrekenen met het salaris. Naar gelang de mate van misbruik kan de werkgever aanvullende rechtspositionele
maatregelen treffen.

Artikel 8 Uitruil fiscale ruimte

De werknemer kan de resterende fiscale ruimte reiskosten uitruilen met het Individueel Keuzebudget conform
artikel 4 van de Regeling Individueel Keuzebudget.

Artikel 9 Hardheidsclausule

De werkgever is bevoegd afwijkend te beslissen indien zich onvoorziene omstandigheden voordoen en
daardoor de toepassing van deze regeling leidt tot een onredelijke uitkomst.



Artikel 10 Slotbepaling en overgangsrecht
Lid 1

Deze regeling treedt op 1 april 2024 in werking en is onderdeel van het personeelshandboek van de
werkgever. De oude regeling Reiskosten woon-werkverkeer is per gelijke datum ingetrokken.

Lid 2

De werknemer die voor de inwerkingtreding van deze regeling in dienst is getreden, behoudt het recht op
ontheffing van de maximalisatie van kilometers uit de ingetrokken regeling Reiskosten woon-werkverkeer. Dat
betekent dat bij de werknemer met een autoafstand van meer dan 80 kilometer per reisdag de eerste twee
jaar van het dienstverband geen maximalisatie wordt toegepast zoals bedoeld in artikel 3 lid 4 van deze
regeling. Na afloop van twee jaar wordt deze regeling onverkort toegepast.

Sociaal Statuut

Doel en werkingssfeer

Dit sociaal statuut heeft als doel om de uitgangspunten en de rechtspositionele waarborgen vast te leggen, die
nodig zijn om de personele gevolgen van een wijziging of inkrimping van de organisatie op een sociaal
verantwoorde manier te regelen.

Het sociaal statuut is van toepassing op alle belangrijke organisatiewijzigingen met personele gevolgen. In het
geval van privatisering of publiekrechtelijke taakoverheveling (waaronder gemeentelijke herindeling) of
anderszins een overgang van taken van (een deel van) de organisatie naar een andere privaatrechtelijke of
publiekrechtelijke organisatie, wordt indien aanvullende afspraken gewenst zijn een afzonderlijk sociaal plan
overeengekomen tussen de werkgever en vakbonden in het lokaal overleg.

De bepalingen van de CAO Gemeenten (hierna: CAO) zijn van toepassing. De van werk naar werk begeleiding
bij boventalligheid, zoals geregeld in paragraaf 1 van hoofdstuk 9 van de CAO, zoals deze bepalingen nu luiden
of in de toekomst komen te luiden, worden geacht met deze regeling één geheel te vormen.

Partijen zullen dit sociaal statuut aanmelden als CAO bij het Ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid.

Algemene bepalingen
Ondergetekenden

1. De publiekrechtelijke rechtspersoon gemeente Zoetermeer, gevestigd te Zoetermeer,
kantoorhoudende te 2711 EC Zoetermeer, aan het Stadhuisplein 1, rechtsgeldig vertegenwoordigd
door de gemeentesecretaris, de heer B.]J.D. Huykman.

hierna te noemen: werkgever,
en

2. de vereniging met volledige rechtsbevoegdheid Federatie Nederlandse Vakbeweging, statutair
gevestigd en kantoorhoudende te (3543 AS) Utrecht, aan de Hertogswetering 159, krachtens
volmacht van haar bestuurders vertegenwoordigd door mevrouw B. Bornstein, hierna te noemen:
FNV;

3. de vereniging met volledige rechtsbevoegdheid CNV Connectief, statutair gevestigd en
kantoorhoudende te (3561 GG) Utrecht aan de Tiberdreef 4, krachtens volmacht van haar bestuurders
vertegenwoordigd door de heer R. Nijrolder, hierna te noemen: CNV;

hierna te noemen: de vakbonden,

hebben op 30 juni 2023 overeenstemming bereikt over navolgend Sociaal Statuut:



Artikel 1. Werkingssfeer

1.

Dit Sociaal Statuut is opgesteld om de gevolgen op te vangen, die voortvloeien uit een besluit tot een
belangrijke wijziging van de organisatie of een of meerdere onderdelen van de organisatie van de
werkgever met personele gevolgen.

Het Sociaal Statuut is van toepassing op de werknemers van werkgever, waarvoor als gevolg van de
organisatiewijziging gevolgen ontstaan.

Artikel 2. Looptijd

1.

Dit Sociaal Statuut treedt in werking op 1 september 2023 en kent een looptijd van 5 jaar tot 1
september 2028.

Rechten en voorzieningen uit dit sociaal statuut met een langere werkingsduur dan de looptijd van dit
Sociaal Statuut blijven van toepassing, ook na het verstrijken van de looptijd.

Artikel 3. Overleg

1.

Partijen verklaren zich bereid over de toepassing van het Sociaal Statuut alsmede over die gevallen
waarin het Sociaal Statuut niet voorziet, zo nodig regelmatig overleg te plegen.

Nieuwe wet- en regelgeving die consequenties hebben voor het Sociaal Statuut en/of de daarop
gebaseerde aanvullingen, kunnen partijen aanleiding geven tot tussentijds overleg.

Aanvullingen of wijzigingen op dit Sociaal Statuut vinden slechts plaats na overeenstemming hierover
tussen werkgever en vakbonden.

Artikel 4. Geschillencommissie

Werkgever is aangesloten bij de Regionale Geschillencommissie Haaglanden. Deze commissie behandelt
conform artikel 11.5 van de CAO individuele geschillen tussen de werkgever en de werknemer voortvloeiend uit
de toepassing van het Sociaal Statuut.

Artikel 5. Hardheidsclausule

1.

Als toepassing van het Sociaal Statuut in een individueel geval leidt tot een onvoorziene, onbillijke
situatie, kan de werkgever van dit Sociaal Statuut afwijken ten gunste van de werknemer.

In die gevallen waarin het Sociaal Statuut niet voorziet, zal werkgever handelen in de geest van het
Sociaal Statuut.

Artikel 6. Definities

Werknemer
Degene die op grond van een arbeidsovereenkomst voor onbepaalde tijd werkzaam is bij werkgever.
Werkgever
De gemeente Zoetermeer.
Salaris
Maandbedrag dat binnen de salarisschaal met de werknemer is overeengekomen zoals bedoeld in
artikel 3.3 CAO gemeenten, naar evenredigheid van zijn formele arbeidsduur.
Salaristoelage(n)
De salaristoelagen zoals bedoeld in artikel 3 par.3 van de cao gemeenten.
Dienstjaren
Het aantal dienstjaren dat de werknemer op de peildatum heeft doorgebracht:
e In dienst van werkgever (ongeacht de functie)
¢ In dienst van eventuele juridische rechtsvoorgangers van de werkgever (ongeacht de functie)
e Als payrollmedewerker bij de gemeente Zoetermeer (ongeacht de functie)
e Als uitzendkracht bij werkgever als de laatste functie als uitzendkracht overeenkomt met de
eerste functie als medewerker met arbeidsovereenkomst met werkgever.

Als peildatum voor het aantal dienstjaren geldt de datum van vaststelling van het formatieplan.

f.

Reorganisatie

Een belangrijke inkrimping, uitbreiding of andere wijziging van de werkzaamheden bij de werkgever of
een onderdeel daarvan, of een belangrijke wijziging van (een onderdeel van) de organisatiestructuur,
die niet van tijdelijke aard is en ingrijpende personele gevolgen met zich meebrengt.



Pre-boventallige werknemer

Er is sprake van pre-boventalligheid als uit het formatieplan blijkt dat bij een groep functies het zeer
waarschijnlijk is dat (niet alle) werknemers binnen die groep geplaatst kunnen worden binnen het
onderdeel waar de organisatieverandering plaatsvindt. De pre-boventalligheidsstatus is bedoeld om
boventalligheid in een latere fase te voorkomen.

Boventallige werknemer

De werknemer die na een reorganisatie niet kan terugkeren in de formatie van de nieuwe organisatie,
die als gevolg daarvan boventallig is verklaard en die nog niet herplaatst is.
Afspiegelingsbeginsel

Op grond van de Ontslagregeling en uitvoeringsregels door UWV gehanteerde systematiek om de
ontslagvolgorde vast te stellen bij het verval van uitwisselbare functies.

Formatieplan

Een ten behoeve van de nieuwe organisatorische situatie opgesteld overzicht van de formatie
(inclusief was-wordt-lijst) dat samen met het organisatieplan wordt vastgesteld.

Herplaatsing

Plaatsing van een werknemer in een passende of geschikte functie als gevolg van de reorganisatie.
Functie

Het geheel van de werkzaamheden, dat door de werknemer dient te worden verricht.
Uitwisselbare functies

Functies die naar functie-inhoud, de tijdelijke of structurele aard van de functie, vereiste kennis en
vaardigheden en vereiste competenties vergelijkbaar en naar niveau en beloning gelijkwaardig zijn.
De factoren voor de vaststelling van de uitwisselbaarheid van functies, dienen in onderlinge
samenhang te worden beoordeeld.

Passende functie

Een functie die aansluit bij de opleiding, ervaring en capaciteiten van de werknemer. Bij een
boventallige werknemer is een passende functie maximaal 2 schalen lager, bij een pre-boventallige
werknemer is een passende functie maximaal 1 schaal lager. Een functie is eveneens passend indien
deze binnen een termijn van maximaal 12 maanden volwaardig vervuld kan worden.

Geschikte functie

Een functie die niet valt onder het begrip uitwisselbare of passende functie, maar die de werknemer
bereid is te vervullen.

Uitgangspunten werkgelegenheid

Artikel 7. Inspanningsverplichting

1.

De werkgever zal, teneinde boventalligheid te vermijden, een maximale inspanning verrichten ten
behoeve van pre-boventallige werknemers om deze te herplaatsen op een passende of geschikte
functie.

De werkgever zal, teneinde re-organisatieontslag te vermijden, een maximale inspanning verrichten
ten behoeve van de boventallige werknemers om deze van werk naar werk te begeleiden. Deze
inspanning zal gericht zijn op interne (her)plaatsing en externe herplaatsing (in deze volgorde).

De (pre-/boventallige) werknemer spant zich evenzeer maximaal in om geplaatst te worden in een
passende of geschikte functie bij werkgever of een functie bij een andere werkgever te aanvaarden (in
deze volgorde).

Interne (her)plaatsing

Artikel 8. Uitwisselbare functies

1.

Indien de functie van de werknemer als uitwisselbare functie terugkeert in het formatienplan, heeft de
werknemer recht op plaatsing in deze functie.

Indien meer werknemers aanspraak maken op een uitwisselbare functie dan formatieplaatsen in het
formatieplan aanwezig zijn, wordt het afspiegelingsbeginsel toegepast. De datum waarop het
formatieplan is vastgesteld, is de peildatum voor het toepassen van het afspiegelingsbeginsel conform
de UWV Ontslagregeling.

De toepassing van het afspiegelingsbeginsel leidt ertoe dat binnen de voor de werknemers geldende
leeftijdscohorten, de werknemer met de meeste dienstjaren als eerste wordt geplaatst, en de
werknemer met de minste dienstjaren als laatste.



Artikel 9. Belangstellingsregistratie

1.

De werkgever stelt de werknemer zo spoedig mogelijk mondeling op de hoogte of een uitwisselbare
functie beschikbaar is.

De werkgever houdt vervolgens een belangstellingsregistratie onder de bij de organisatiewijziging
betrokken werknemers die niet op een uitwisselbare functie geplaatst kunnen worden, tenzij in
overleg met de ondernemingsraad wordt besloten hiervan af te zien.

De belangstellingsregistratie heeft tot doel na te gaan welke functie(s) beschikbaar is (zijn) voor de
werknemer en welke functie(s) de werknemer ambieert. Bij de belangstellingsregistratie wordt
nagegaan of er sprake is van bijzondere persoonlijke omstandigheden, waarmee rekening dient te
worden gehouden in de (her)plaatsingsprocedure.

Artikel 10. Plaatsingsplan

De werkgever stelt een plaatsingsplan op. Daarbij hanteert de werkgever de volgende plaatsingsvolgorde:

De werknemer blijft zijn eigen, ongewijzigde of een uitwisselbare functie vervullen (plaatsing);

De werknemer wordt overgeplaatst naar een passende functie binnen de gemeentelijke organisatie,
rekening houdend met de belangstellingregistratie (interne herplaatsing);

Indien meer werknemers aanspraak maken op een passende functie dan formatieplaatsen in het
formatieplan aanwezig zijn, past de werkgever het afspiegelingsbeginsel toe. De datum waarop het
formatieplan is vastgesteld, is peildatum voor het toepassen van het afspiegelingsbeginsel.

De werknemer wordt overgeplaatst naar een geschikte functie binnen de gemeentelijke organisatie
(interne herplaatsing).

Artikel 11. Plaatsingsadviescommissie

1.

4.

Voor reorganisaties waar de functie van ten minste 10 medewerkers vervalt, wordt een
plaatsingsadviescommissie ingesteld en het plaatsingsplan ter advies aangeboden.

In het Lokaal Overleg kan van lid 1 worden afgeweken indien hierover overeenstemming is bereikt
zoals bedoeld in artikel 4 Reglement Lokaal Overleg gemeente Zoetermeer.

De plaatsingsadviescommissie bestaat uit:

a. een onafhankelijke voorzitter, met stemrecht, waarover de vertegenwoordigers, genoemd
onder b. en c. van dit lid, overeenstemming bereiken;

b. een vertegenwoordiger aangewezen door de gezamenlijke vakbonden, niet zijnde in dienst
van een van de betrokken vakbonden of lid van het lokaal overleg bij de werkgever;

c. een vertegenwoordiger aangewezen door de werkgever, niet zijnde in dienst bij of werkzaam
voor de werkgever;

d. een ambtelijk secretaris, zonder stemrecht, die wordt aangewezen door de werkgever.

De plaatsingsadviescommissie heeft de volgende taken:

a. advies uitbrengen aan de werkgever over de plaatsing en de rechtspositionele inpassing van
de werknemer die rechtstreeks is betrokken bij de organisatiewijziging;

b. advies uitbrengen over oplossingsrichtingen voor de werknemer die boventallig dreigt te
worden of in eerste instantie niet geplaatst kan worden;

c. dit advies is schriftelijk en gemotiveerd. Een eventueel minderheidsstandpunt wordt expliciet
vermeld.

De plaatsingsadviescommissie kan de werkgever, het management, werknemers en de bij de selectie
betrokken adviseurs horen of bij hen informatie inwinnen. Voordat de commissie hiertoe overgaat,
stelt zij de werknemer daarvan in kennis.

De plaatsingsadvies commissie hoort in ieder geval de werknemer voor wie in de nieuwe organisatie
geen passende functie aanwezig is of lijkt te zijn.

Van het horen van de werknemer door de plaatsingsadviescommissie wordt een schriftelijk verslag
gemaakt, dat de voorzitter en de ambtelijk secretaris van de plaatsingscommissie voor akkoord
ondertekenen.

De plaatsingsadviescommissie kan beschikken over ondersteuning. Haar vergaderingen zijn niet
openbaar en de leden zijn gebonden aan geheimhoudingsverplichting.

De werkgever benoemt de leden van de plaatsingsadviescommissie en verstrekt een vergoeding voor
de werkzaamheden verricht door de leden van de plaatsingsadviescommissie en bijkomende kosten



gemaakt door de leden van de plaatsingsadviescommissie. De hoogte van de vergoedingen wordt
door werkgever en leden van de plaatsingsadviescommissie vastgesteld.

Artikel 12. Advies plaatsingsadviescommissie

1. De werkgever stelt de plaatsingen vast op basis van het gemotiveerde advies van de
plaatsingsadviescommissie.

2. De werkgever kan op grond van zwaarwegende argumenten afwijken van de adviezen van de
plaatsingscommissie.

3. De werkgever stelt de werknemer schriftelijk in kennis van het aanbod tot plaatsing in een functie. Als
de werkgever afwijkt van de voorkeuren van de medewerker, dan wordt dit schriftelijk gemotiveerd.

Artikel 13. Aanbod passende functie

In het geval de werkgever een werknemer het aanbod van een passende functie doet, zal aan de werknemer
schriftelijk een zo volledig mogelijk inzicht worden gegeven in alle voor de werknemer van belang zijnde
aspecten. Daartoe behoren in ieder geval:

a. De beschrijving van de aangeboden functie;
b. Een opgave van het functieniveau en beloning;
c. De eventuele noodzaak tot her-, om-, of bijscholing.

Artikel 14. Her-, om- en bijscholing

1. Indien een werknemer moet worden her-, om- of bijgeschoold voor herplaatsing in een passende
functie, dan zal deze scholing geschieden op kosten van werkgever.

2. De vaststelling van de opleiding(en) geschiedt in overleg met de werknemer.

3. Opleidingen zullen, voor zover mogelijk, plaatsvinden in de normale werktijd of anders in werktijd
worden gecompenseerd.

Artikel 15. Bedenktermijn passende functie

1. Nadat aan de werknemer schriftelijk een passende functie is aangeboden, volgt er een periode van 2
weken om dit aanbod te aanvaarden.
2. De werknemer die een passende functie weigert, maakt dit schriftelijk aan de werkgever kenbaar.

Artikel 16. Weigering passende functie

1. Als de werknemer besluit de passende functie niet te aanvaarden, is de werkgever gerechtigd de
werknemer te plaatsen.

2. De werknemer is gehouden de aangeboden passende functie uit te voeren. Het niet accepteren van de
aangeboden passende functie schort de plaatsing niet op.

3. Indien binnen 12 maanden na herplaatsing de werknemer buiten zijn schuld of toedoen niet in staat
blijkt om de functie volwaardig uit te oefenen, kan de werknemer op zijn verzoek alsnog in een andere
passende functie worden geplaatst dan wel boventallig worden verklaard, met toekenning van de
daarbij behorende rechten conform paragraaf 1 van hoofdstuk 9 en hoofdstuk 10 van de CAO.

4. De werknemer kan de besluiten zoals bedoeld in het eerste lid ter toetsing aan de Regionale
Geschillencommissie Haaglanden voorleggen.

5. Indien de geschillencommissie van mening is dat sprake is van een passende functie, biedt de
werkgever opnieuw de passende functie aan de werknemer aan. Deze krijgt een periode van 2 weken
om de passende functie alsnog te aanvaarden, gerekend vanaf de ontvangst van het (herhaalde)
aanbod. Volhardt de werknemer in zijn weigering, dan kan de werkgever een verzoek om
toestemming tot ontslag indienen bij de CAO Ontslagcommissie.

6. Indien de geschillencommissie van mening is dat geen sprake is van een passende functie, en de
werkgever volgt dit oordeel, zal de werkgever opnieuw de in dit sociaal statuut opgenomen procedure
volgen. Voor zover de werkgever onverhoopt besluit het oordeel van de geschillencommissie niet te
volgen, behoudt de werknemer zijn rechten op grond van dit sociaal statuut.

Artikel 17. Geschikte functie

1. Indien voor de werknemer geen passende functie aanwezig is, biedt de werkgever aan deze
werknemer zo mogelijk een geschikte functie aan.
2. De werknemer is niet verplicht om de geschikte functie te accepteren.



3.

Indien de werknemer de aangeboden geschikte functie niet accepteert, zal de werkgever de
werknemer boventallig verklaren.

Artikel 18. Vaststelling boventalligheid

Indien de werknemer niet geplaatst kan worden op een uitwisselbare, passende dan wel geschikte functie,
wordt de werknemer boventallig verklaard.

Artikel 19. Interne vacatures

1.

Boventallige werknemers hebben voorrang boven andere werknemers bij het vervullen van interne
vacatures. Indien meerdere boventallige werknemers geschikt zijn voor een vacante functie, gaat de
werknemer met de meeste diensttijd voor.

De werkgever maakt alle vacante functies gelijktijdig en op gelijke wijze aan alle werknemers bekend.

Artikel 20. Van werk naar werk traject

1.

De boventallige werknemer heeft recht op een van werk naar werk traject dat maximaal 24 maanden
duurt, overeenkomstig de bepalingen van paragraaf 1 van hoofdstuk 9 van de CAO, zoals deze
bepalingen luiden of in de toekomst komen te luiden. De wettelijke opzegtermijn van artikel 7:672
Burgerlijk Wetboek valt binnen deze 24 maanden.

De werknemer met een arbeidsovereenkomst voor bepaalde tijd - langer dan 2 jaar - die niet tot de
vastgestelde einddatum in de eigen functie kan blijven, heeft in beginsel recht op het doorlopen van
het van werk naar werk-traject voor de resterende duur van het dienstverband.

Financiéle regelingen interne herplaatsing

Artikel 21. Salaris bij plaatsing in een lager ingedeelde functie

1.

In het geval het salaris in de passende of geschikte functie lager is dan dat van de oude functie, heeft
de werknemer recht op een garantietoelage. Deze garantietoelage is gelijk aan het verschil tussen het
laatst genoten salaris en het salaris van de nieuwe functie, bepaald conform geldende conversietabel
van het Beloningsbeleid.

Onder het laatst genoten salaris wordt verstaan het salaris conform de huidige schaal van de
medewerker, inclusief eerder toegekende garantie- of afbouwtoelagen. Nog niet gerealiseerde
salarisvooruitzichten worden niet meegenomen in de garantietoelage.

De werknemer bouwt over de garantietoelage volledig IKB op evenals pensioen. De garantietoelage
wordt geindexeerd met loonsverhogingen;

Aan de oude functie gerelateerde salaristoelagen zoals toelage onregelmatige dienst,
beschikbaarheidsdienst of inconveniententoelage, worden indien zij niet meer terugkomen in de
nieuwe functie conform artikel 3.16 cao afgebouwd.

Tijdelijke persoonlijke salaristoelagen zoals functioneringstoelage, waarnemingstoelage of
arbeidsmarkttoelage, blijven onveranderd indien de grond hiervoor nog aanwezig is en de tijdsduur
niet is verlopen.

De Toelage Overgangsrecht (TOR) blijft onveranderd.

Medewerkers met een uitloopschaal behouden deze voor zover zij vallen onder het overgangsrecht
(vastgesteld bij de afschaffing van de uitloopschalen in 2010). Voor hen gelden de voorgaande leden 1
t/m 6 niet.

Artikel 22. Verplichtingen werkgever en werknemer met garantietoelage

1.

Zowel de werknemer als de werkgever hebben een inspanningsverplichting om, in geval van een
plaatsing van werknemer in een lager ingedeelde functie, plaatsing in een minimaal gelijk
gewaardeerde functie bij werkgever of een andere werkgever te realiseren.

De werknemer is verplicht te reflecteren op vacant komende passende functies op het oorspronkelijke
salarisniveau en een aanbod van werkgever om deze te vervullen te aanvaarden.

Indien de werknemer weigert een passende functie op het oorspronkelijke salarisniveau te
aanvaarden, zonder dat er sprake is van zwaarwegende redenen, wordt de garantietoelage per eerste
van de daaropvolgende kalendermaand ingetrokken.

Indien de werknemer aangeeft te berusten in de lager ingedeelde functie en afziet van de
inspanningsverplichting zoals bedoeld in lid 1, heeft de werknemer recht op een garantietoelage zoals
bedoeld in artikel 21 voor de duur van 3 jaar vanaf het moment van plaatsing.



Artikel 23. Salaris bij plaatsing in een gelijk of hoger ingedeelde functie

In het geval het salaris in de passende of geschikte functie gelijk of hoger is dan dat van de oude functie,
ontvangt de werknemer vanaf het moment van plaatsing in die functie, het bij de functie behorende salaris.

Artikel 24. Studiekosten

De werkgever stelt de werknemer die een opleiding volgt in verband met de uitoefening van een functie, die
als gevolg van de reorganisatie niet meer wordt vervuld, in de gelegenheid deze studie af te ronden conform
de (vergoedingen)afspraken die daarvoor bij aanvang van de opleiding zijn overeengekomen.

Beéindiging dienstverband

Artikel 25. Beéindiging dienstverband

1. Indien voor de boventallige werknemer geen passende functie aanwezig is en de werknemer na de
periode van het van werk naar werk traject geen ander werk heeft gevonden, kan de werkgever
overgaan tot beéindiging van het dienstverband.

2. De werkgever informeert de werknemer zodra de procedure wordt opgestart om de
arbeidsovereenkomst te kunnen beéindigen.

3. Uitgangspunt is dat de werkgever een verzoek om toestemming tot opzegging van de
arbeidsovereenkomst indient bij de CAO Ontslagcommissie als bedoeld in artikel 9.15 van de CAO.

Artikel 26. Geen transitievergoeding

1. De werknemer van wie de arbeidsovereenkomst door de werkgever wordt beéindigd op grond van
artikel 7:669 lid 3 onder a Burgerlijk Wetboek, heeft gelet op het bepaalde in artikel 9.2 van de CAO
geen recht op de transitievergoeding in artikel 7:673 BW.

2. Het van werk naar werk traject is een voorziening die bijdraagt aan het beperken van de
werkloosheid. De werknemer krijgt, als aan de voorwaarden in hoofdstuk 10 voldaan wordt, ook een
aanvullende en nawettelijke uitkering.

Artikel 27. Studiekostenvergoeding

1. Wanneer de werknemer voor de reorganisatie een bepaalde studie of cursus volgde, waarvan de
kosten al zijn vergoed, behoudt de werknemer de toegekende vergoedingen. Op de werknemer rust
geen terugbetalingsverplichting.

2. Wanneer de werknemer een studie voorafgaand aan de reorganisatie heeft gevolgd, is de werknemer
waarvan het dienstverband eindigt door de reorganisatie niet gehouden aan een
terugbetalingsverplichting.

Social media gebruik

Inleiding

De gemeente Zoetermeer ziet het gebruik van social media als een belangrijke maatschappelijke ontwikkeling,
met positieve kanten en mogelijke risico’s die zowel voor de organisatie als jezelf gevolgen kunnen hebben.
Net zoals bij de opkomst van internet ontstaan er nieuwe mogelijkheden en is niet meteen duidelijk hoe alles
precies geregeld moet worden, maar wij geloven dat elke medewerker goed in staat is verstandige keuzes te
maken.

Om hierbij te helpen is dit document opgesteld; niet om het gebruik door medewerkers van de gemeente te
controleren of aan banden te leggen, maar juist om verstandig gebruik van social media te stimuleren. Als je
bij het gebruik nog vragen hebt, neem dan contact op met de afdeling Communicatie.

Als social media beschouwen we alle websites waar je met een profiel aanwezig bent en al dan niet geheel of
gedeeltelijk transparant, on-line conversaties kunt hebben. De bekendste social media sites van dit moment
zijn Hyves, Facebook, Twitter, Linkedin en YouTube. Maar realiseer je dat er elke dag nieuwe bijkomen zoals
recent Google+. Ook sites als bijvoorbeeld Flickr of Slideshare hebben social media-achtige aspecten.



Gebruik

Je gebruikt social media waarschijnlijk voornamelijk als privépersoon. Sommigen doen het vanuit zakelijke
motieven. En beide is prima. Die kansen die social media met zich meebrengen moet je zeker optimaal
benutten. De formele regels die we hebben, hebben vooral betrekking op wat je doet voor je werk.

Wel vragen we je ook bij wat je als privépersoon doet, je ervan bewust te zijn dat het steeds makkelijker is
voor anderen om te zien wie je bent en waar je werkt. Daarmee ben je in wat je in privétijd als privépersoon
doet steeds meer ook een vertegenwoordiger van de gemeente Zoetermeer.

Tegelijkertijd is het goed je te realiseren dat niet opeens alles nieuw en anders is. Wat hetzelfde blijft is dat je
altijd je gezond verstand gebruikt. Realiseer je bijvoorbeeld dat informatie die je op social media-sites zet
eigenlijk niet meer verwijderd kan worden. Informatie blijft nog lang beschikbaar ondanks dat je zelf al jouw
uitspraak/bericht hebt verwijderd. Ook informatie die je alleen beschikbaar maakt voor "vrienden" kan
makkelijk gekopieerd worden en beschikbaar komen voor de rest van de wereld.

In je arbeidscontract staan veel zaken die ook van toepassing zijn op wat je doet op social media. Zo is het
altijd al de bedoeling dat je geen vertrouwelijke informatie publiceert, en dat is nog steeds zo!

Voor zover je je op social media mengt in discussies die direct of indirect te maken hebben met de gemeente
Zoetermeer, is het goed je te realiseren dat je dan altijd een verantwoordelijkheid hebt als werknemer en je
bijdragen dus in het belang van onze organisatie (en haar doelstellingen) moeten zijn.

Het gebruik van social media tijdens werktijd

Werknemers van de gemeente Zoetermeer mogen in werktijd gebruikmaken van sociale netwerken, voor zover
dat niet ten koste gaat van het werk en de verantwoordelijkheden van de werknemer. Afhankelijk van je
functie kan het gebruik van social media tijdens werktijd meer of minder gewenst zijn. Elke leidinggevende
maakt hierover duidelijke afspraken met zijn of haar werknemers.

Richtlijnen
Bij het gebruik van social media vragen we je voor zover van toepassing, de volgende zaken in acht te nemen:

1. Je bent en blijft zelf verantwoordelijk voor wat je communiceert, onder welke naam of alias je dat ook
doet. Houdt dat altijd in je achterhoofd.

2. Als je accounts of aliassen aanmaakt, is het zonder toestemming van de afdeling Communicatie niet
toegestaan de gemeente Zoetermeer op enigerlei wijze onderdeel te laten uitmaken van die
accountnaam of alias. Wil je een zakelijk account aanmaken neem dan eerst contact op met de
afdeling Communicatie.

3. Zet alleen bedrijfsinformatie op social media die echt openbaar is (tip: alle informatie op onze
publieke website is openbaar). Het is niet toegestaan vertrouwelijke en/of geheime informatie of
informatie die bedoeld is voor intern gebruik te publiceren.

4. Voor zover je op social media dingen doet of zegt die schadelijk zijn voor de gemeente Zoetermeer is
er altijd een mogelijkheid dat je daar door je leidinggevende op wordt aangesproken.

5. Als je iets communiceert dat direct of indirect gaat over de gemeente Zoetermeer dan vragen we je
nooit negatief te communiceren; niet over ons en niet namens ons. Voor negatieve communicatie
lenen social media zich heel slecht en het leidt zelden ergens toe.

15 tips voor social media

1. Integriteit, zorgvuldigheid en nauwkeurigheid
Wie op een verantwoorde manier gebruik maakt van internet, is zich bewust van de mogelijkheden
en risico’s die dat met zich meebrengt. Wat je ook doet op internet, integriteit, zorgvuldigheid en
nauwkeurigheid staan voorop, zoals je dat ook gewend bent in offline contacten. Je hebt een groot
bereik, anderen kunnen op jouw bijdrage reageren, je bent persoonlijk zichtbaar en je hebt direct
contact met andere deelnemers. Dat kan positief zijn, maar heeft soms ook negatieve gevolgen. Blijf
op internet dus zakelijk in je uitlatingen.

2. Weet dat je werkt in een glazen huis
Weet waar je bent op internet, wie er achter een site zit, wat de doelgroep ervan is en wat je doel is
als je deelneemt aan bijvoorbeeld een platform. Realiseer je dat internetlezers vrij makkelijk achter je
identiteit kunnen komen door profielen en andere informatiesporen. Werken op internet, is werken in
een glazen huis.



Bestaande regels gelden ook online

In de basis kun je de verantwoordelijkheid en rol van jou als werknemer van de gemeente
Zoetermeer op het internet gelijk stellen aan je rol en verantwoordelijkheid daarbuiten. De bestaande
regels en wetgeving die deze rol en verantwoordelijkheid aangeven volstaan. Je hebt dus recht op
vrije meningsuiting, maar je mag als werknemer van de gemeente Zoetermeer geen uitlatingen doen
die je eigen functioneren of dat van de overheid kunnen schaden. En, hoe dichter je bij het
beleidsterrein staat waarover je uitspraken doet, des te groter de maatschappelijke gevolgen ervan
kunnen zijn. Op een feestje denk je immers ook na over wat je zegt over de gemeente. En, op
internet ‘luisteren’ er nog eens veel meer mensen mee.

Ambtenaar als ambassadeur

Als werknemer van de gemeente Zoetermeer ben je een ambassadeur van je gemeente en is
integriteit essentieel en vanzelfsprekend. Als werknemer van de gemeente Zoetermeer ben je
accuraat, eerlijk, transparant, zorgvuldig en betrouwbaar in één-op-één contacten en tijdens open
discussies met meerdere deelnemers. Dus ook op social media.Stimuleer anderen door constructief te
reageren en reacties aan te moedigen. Deel je expertise en maak duidelijk wat je van anderen nodig
hebt en wilt weten. Lever persoonlijke bijdrages aan discussies over je eigen werkveld, blijf bij je
eigen expertise. Als je over een issue schrijft waarbij je niet zelf de expert bent, wees daar dan helder
over naar je lezers.

Verwijs waar mogelijk door naar anderen.

Laat merken dat je luistert. En zorg dat je gedrag en houding richting anderen consistent is. Stimuleer
constructieve kritiek en discussie. Wees altijd hartelijk, eerlijk en professioneel.
Heb je kennis opgedaan? Deel het dan waar passend/geschikt.

5.

Wees verantwoordelijk

Maak geen vertrouwelijke informatie bekend en respecteer geldende rechten, zoals het auteursrecht.
Citeer altijd met bronvermelding. Zorg dat je voldoende kennis van zaken hebt. Besef ook dat
meningen die je op het internet geeft, niet zullen verdwijnen. Reageer niet impulsief, het kan nooit
kwaad twee keer na te denken voordat je een bijdrage levert.

Overleg bij twijfel met een directe collega of je leidinggevende

Privacy en vertrouwelijke informatie

Geef geen informatie van de gemeente Zoetermeer waarvan je weet dat die vertrouwelijk is. En geef
natuurlijk ook geen privégegevens. Respecteer ook de privacy van je omgeving.

Plaats daarom geen foto’s van collega’s op je sociale netwerk tenzij ze dat goed vinden. Ga af op je
inschattingsvermogen en gezond verstand. Wanneer je twijfelt, plaats dan geen bericht.

Reageren

De afdeling Communicatie en het callcenter monitoren de algemene social media en beantwoorden
vragen aan de gemeente Zoetermeer. Dit noemen we webcare. Persvragen van journalisten, die ook
actief zijn op bv. Twitter, geef je door aan Communicatie. Je kunt zelf natuurlijk wel reageren op fora,
groups, discussies die over jouw specifieke werkveld gaan.

Meestal is het verstandig om open en persoonlijk deel te nemen aan discussies. Praat je over werkgerelateerde
zaken of zaken die te maken hebben met de gemeente Zoetermeer? Maak dan duidelijk dat je optreedt
namens de gemeente. Dat doe je door jezelf bekend te maken als werknemer van de gemeente Zoetermeer en
eventueel aan te geven wat je functie is en waar je werkt.

Maak ook duidelijk dat je uit eigen naam spreekt en niet namens de organisatie, bijvoorbeeld door de ik-vorm
te gebruiken. Expliciteer eventueel dat het gaat om je persoonlijke mening en niet die van de organisatie. Als
je bepaalde belangen hebt bij het onderwerp dat je bespreekt, maak dan duidelijk welke belangen dat zijn.
Gebruik altijd een eigen (zakelijk) account (Twitter, Facebook, Linkedin, Hyves, Youtube, etc..).

8.

Weet wanneer je moet reageren en wanneer niet

Je kunt altijd reageren om feitelijke onjuistheden recht te zetten of een genuanceerder beeld te
creéren. Je kunt zeker deelnemen aan discussies die leiden tot meer kennis, meer bekendheid of meer
inspiratie. Let wel op! Een andere mening of een andere interpretatie van de feiten is iets anders dan
een onjuistheid. Gun iedereen het recht op een andere mening. Wees voorzichtig met reacties in
oververhitte of emotionele discussies. Probeer te helpen en zoek mee naar een oplossing. Als je in een
discussie betrokken raakt waarvan je merkt dat die onplezierig wordt, houd er dan mee op in plaats
van je te laten meeslepen.

Je bent zelf verantwoordelijk

Alles wat je plaatst, is uiteindelijk je eigen verantwoordelijkheid. Ga af op je beoordelingsvermogen en
eigen logica. Doe geen toezeggingen die je niet kunt waarmaken Let erop dat wat je zegt waar is en
niet kan leiden tot juridische claims.. Twijfel je? Vraag je dan af of je:



a. je collega’s nog recht in de ogen kunt kijken
b. goedkeuring zou krijgen van je manager
c. je op je gemak zou voelen als jouw bijdrage de volgende dag in de krant zou staan

Is het antwoord op een van deze vragen “nee”, bespreek de kwestie dan met je leidinggevende of de afdeling
Communicatie.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Benader het publiek persoonlijk
Spreek als werknemer van de gemeente Zoetermeer als ‘mens’ namens een organisatie. De ander wil
voelen dat hij of zij met een gewoon persoon aan het praten is. Iemand die goed luistert en gerichte
antwoorden geeft, iemand die vragen stelt en hem/haar echt wilt begrijpen.

Twijfel je? Overleg met je leidinggevende

Twijfel je of jij wel degene bent die een reactie online kan geven? Ligt het onderwerp politiek
gevoelig? Of kan het veel teweeg brengen? Overleg dan met je leidinggevende. Jullie kunnen ook
advies vragen aan een van de perswoordvoerders van de afdeling Communicatie. Als iets politiek
gevoelig ligt, is het verstandig om niet zelf te reageren, maar dat door een wethouder te laten doen.
Heb je een fout gemaakt?

Een fout maken is menselijk. Social media staan in hun kinderschoenen en wie heeft er nog nooit iets
gezegd waarvan hij later spijt kreeg? Als je een fout maakt, geef dit dan toe. Wees eerlijk en volledig
en wees snel met je correctie.

Signaleer complimenten en kritiek

Ook jij bent een belangrijke schakel binnen het monitoren van social media. Signaleer je negatieve of
positieve berichten over de gemeente Zoetermeer? Stuur deze dan naar je leidinggevende. Wees
voorzichtig met onderwerpen van negatieve aard; kom niet in de verleiding om zelf impulsief te
reageren.

Update regelmatig, wees aanwezig

Wanneer je eenmaal actief bent in een online netwerk is het van belang dat je dat ook regelmatig
blijft doen. Houd het netwerk in de gaten zodat je mogelijke relevante informatie snel leest en hier
zonodig op kunt anticiperen. Handel dus proactief binnen het online netwerk en niet reactief.

Leg vast wat je doet
Online conversaties vinden vaak plotseling plaats en zijn vluchtig. Daarom is het belangrijk dit vast te
leggen wanneer je de gemeente vertegenwoordigt. Onthoud hierbij dat online verklaringen dezelfde
juridische standaarden moeten bevatten als traditionele media. Leg alles vast wanneer het een online
dialoog over de gemeente betreft. Je kunt bijvoorbeeld screenshots maken met de toets ‘Print Screen’
op je toetsenbord. Plak het screenshot vervolgens in een Wordbestand en sla het digitaal op. Ook kun
je de pagina’s op papier uitprinten. Bewaar of archiveer de bestanden bij het project/onderwerp waar
de discussie over gaat.

Tips per social medium

Profielsites als Hyves, LinkedIn, Facebook

Dit is je privé-domein, dat echter ook kan uitstralen naar jou als werknemer van de gemeente
Zoetermeer in je functie. Je kunt zonder risico een profiel aanmaken maar geef hier geen
vertrouwelijke beleidsinformatie prijs.

Eigen weblog, eigen site.

Vermeld ook hier geen vertrouwelijke informatie. Blog je over je beleidsterrein, maak jouw rol daarin
dan duidelijk. Klap niet uit de school. Plaats geen foto's van of informatie over je collega's zonder hun
toestemming.

Twitter, microbloggen.

Maak uitspraken in besloten sfeer niet openbaar. Indien niet vertrouwelijk, niet over je collega's of
niet schadelijk voor de gemeente Zoetermeer, zijn tweets over je activiteiten als ambtenaar geen
probleem.

Video- en fotokanalen als YouTube en Flickr.

Plaats alleen filmpjes, geluidsbestanden of foto’s die geen negatieve uitstraling kunnen hebben naar
jou als ambtenaar in functie. Houdt rekening wie er gefilmd/gefotografeerd wordt, overleg voor
plaatsing met de betrokkenen.

Bestaande discussie, bijvoorbeeld fora.

Deze zijn op vele manieren in te zetten. Corrigeren, stimuleren, uitnodigen, helpen, geholpen worden,
informeren. Zorg dat je altijd herkenbaar bent als ambtenaar, dus met vermelding van naam, functie
en de gemeente Zoetermeer.



Processtappen VWNW: van werk naar werk

In aanvulling op Hoofdstuk 9 van de Cao Gemeente

Versie

Definitief

Datum

01-04-15

Toelichting

Dit document beschrijft binnen het VWNW-proces wie verantwoordelijk is voor welke processtap.

Vanaf het moment dat een werknemer de boventallige status krijgt is per processtap aangegeven wie de
eigenaar is, wat de doorlooptijd is en welke documenten er ontstaan.

Documenten
De volgende documenten ontstaan binnen het proces:

e  statusbrieven

e verslag intakegesprek

e VWNW-contract

e voortgangs-/ en evaluatieverslagen

e totaaloverzicht Talentbureau (per mdw staat aangegeven wie de mobiliteitscoach is en in welke
VWNW-fase de werknemer zich bevind).

Aanvullende info. t.a.v het proces

Daar waar werkgever en werknemer binnen het VWNW-traject verschillen van mening over de stappen binnen
het proces bestaat de mogelijkheid tot het voorleggen van kwesties aan een paritaire commissie.

Gecertificeerd Loopbaanadviseur (GLA)

De onafhankelijkheid van de GLA is van groot belang. In de situaties waarbij de onafhankelijkheid niet
voldoende gegarandeerd kan worden zal deze rol worden vervuld door GLA’s van andere gemeenten dan wel
externe inhuur.

Rollen/functies in het proces

. MTB
Manager Talentenbureau
. BM
Boventallige werknemer
e FLG
Functioneel werkgever
e« POA
Personeels Adviseur /Mobiliteitscoach
. LG
Direct werkgever
. GLA
Gecertificeerd Loopbaan Adviseur
. PME
Personeels Werknemer
. LGL
Werkgever latende afdeling
e AFDH

Afdelingshoofd



Processtappen VWNW: van werk naar werk

Nr | Activiteit Eigenaar | Planning Toelichting Output

1 Aankondigen POA De POA meldt per mail | Email aan MTB
boventalligheid aan de boventallige
Talentenbureau o.b.v. werknemer aan bij het
plaatsingsplan Talentenbureau

2 Aankondigen POA, LGL POA, LGL en BM Voorlopige
boventalligheid aan hebben een gesprek statusbepaling
betreffendeboventallige waarna BM 2 weken
werknemer bedenktijd heeft

3 Bepalen definitieve Directeur De directeur Getekende brief
status POA ondertekent de statusbepaling

statusbrief die door
POA is opgesteld. De
brief wordt opgeslagen
in het digitale
personeelsdossier van
de betreffende mdw.en
persoonlijk uitgereikt
door LGL.

4 Afhandelen POA, PME De werknemer krijgt in | Boventallige
administratieve Profit de officiéle werknemer
wijzigingen boventallige status en formeel

wordt qua geplaatst
kostenplaats binnen het
overgeboekt naar de Talentenbureau.
kostenplaats van het
Talentenbureau. Dit is

een samenwerking

tussen functioneel

beheer Profit/AFAS en

de mdw

Informatievoorziening

(P&0O)

5 Opstarten informatief MTB, LGL | Binnen 1 week na In dit gesprek wordt Mail met

gesprek processtap 2 de LGL geinformeerd afspraken aan
over het BM, LGL.
Talentenbureau en
wordt de gezamenlijke
aanpak bepaald.

6 Houden MTB, BM Binnen 1 week na Dit gesprek is een 1e
overdrachtsgesprek (LGL) de definitieve kennismakingsgesprek

statusbepaling waarin de
verwachtingen over en
weer worden
besproken. De
aanwezigheid van LGL
is optioneel.

7 Houden intakegesprek POA, BM Binnen 2 weken na | POA voert (in de rol Intakeformulier

processtap 3 van mobiliteitscoach) digitaal
a.d.h.v. een standaard | vastgelegd in
intakeformulier Profit/map:
gesprek met de BM . mobiliteit.

8 Opstarten VWNW- POA Direct na Zie ook actie 7 0.a. uitkomst
onderzoek processtap 7 of (zie toetsingskader 21 capaciteitstest,

zoveel eerder als maanden, stap 2) assessment ,etc
mogelijk (afgerond

uiterlijk 1 maand

na definitieve

statusbepaling)

9 Opstellen VWNW- POA Concept
contract contract

10 | Bespreken VWNW- POA, Binnen 2 weken na
contract MTB, BM opstellen VWNW-

contract
11 | Ondertekenen VWNW- MTB,BM Binnen 3 maanden (zie toetsingskader 21 Ondertekend

contract

na afronden
loopbaanonderzoek

maanden, stap 3)

contract digitaal
vastgelegd in




De Gesprekkencyclus

Rollen/functies in het proces

e MTB
Manager Talentenbureau
. BM
Boventallige werknemer
. FLG
Functioneel werkgever
e« POA
Personeels Adviseur /Mobiliteitscoach
. LG
Direct werkgever
e GLA
Gecertificeerd Loopbaan Adviseur
e PME
Personeels Werknemer
. LGL
Werkgever latende afdeling
e AFDH

Afdelingshoofd

Activiteit Planning Toelichting

Houden tussentijds Elke 3 maanden | MTB geeft terugkoppeling | Gespreksverslag
evaluatiegesprek na van evaluatie aan LGL digitaal vastgelegd
(wettelijk bepaald) ondertekening (zie toetsingskader 21 in Profit/map:

van het VWNW- maanden, stap 3) mobiliteit

contract

15 | Uitbrengen advies GLA Schriftelijk advies
21 maanden toets

Rollen/functies in het proces

e MTB
Manager Talentenbureau
. BM
Boventallige werknemer
. FLG
Functioneel werkgever
e« POA
Personeels Adviseur /Mobiliteitscoach
. LG
Direct werkgever
e GLA
Gecertificeerd Loopbaan Adviseur
e« PME

Personeels Werknemer



LGL

Werkgever latende afdeling
AFDH

Afdelingshoofd

Nr

Activiteit Eigenaar Planning Toelichting

Output

16

Uitbrengen advies MTB MTB schrijft | Het advies gaat in op de
aan college advies vraag of voortzetting van
(obv van actie nr 14) n.a.v. het Van werk naar werk-
uitkomsten traject zinvol is, gelet op de
21 vooruitzichten op korte
maanden termijn en de mate waarin
toets voortzetting de kans op
een passende of geschikte
functie binnen afzienbare
termijn vergroot. De
verwachte ontwikkelingen
binnen de organisatie en de
arbeidsmarkt van dat
moment zijn daarbij
relevant. De GLA neemt
hiervoor kennis van de
evaluatieverslagen en zo
nodig andere relevante
correspondentie. (zie
toetsingskader 21
maanden, stap 3)

College advies
over het vervolg
van het VWNW-
traject
(beéindiging of
verlenging)

17

Besluitvorming MTB,
college (beéindiging College
/verlenging)

Besluit College

18

Uitvoeren MTB Ontslag wegens
Collegebesluit reorganisatie

Ontslagbesluit

19

Houden MTB,POA,BM
eindevaluatiegesprek

Gespreksverslag
digitaal
vastgelegd in
Profit/map:
mobiliteit

Rollen/functies in het proces

MTB

Manager Talentenbureau

BM

Boventallige werknemer

FLG

Functioneel werkgever

POA

Personeels Adviseur /Mobiliteitscoach
LG

Direct werkgever

GLA

Gecertificeerd Loopbaan Adviseur
PME

Personeels Werknemer

LGL

Werkgever latende afdeling
AFDH

Afdelingshoofd




Vergoeding regionaal crisispiket

Artikel 1 Regionale crisisorganisatie

Gemeenten zijn verplicht om deel te nemen aan de multidisciplinaire crisisorganisatie binnen de kaders die de
Wet Veiligheidsregio’s voorschrijft. Op grond van artikel 11.6 lid 2 van de Cao Gemeenten wijst de gemeente
medewerkers aan om werkzaamheden te verrichten in het kader van de Wet veiligheidsregio’s. Bij een ramp of
crisis als in artikel 1 Wet veiligheidsregio’s werkt de aangewezen medewerker (hierna: crisismedewerker)
onder leiding en toezicht van de veiligheidsregio waar de ramp of crisis plaatsvindt. Lokale functies die binnen
de lokale crisisorganisatie vallen — met uitzondering van de Officier van Dienst Bevolkingszorg - niet onder de
regionale crisisorganisatie en daarom niet onder deze regeling.

Artikel 2 Crisispiket

Crisismedewerkers die beschikbaar moeten zijn (piketdiensten draaien), hebben recht op een vergoeding.
Conform artikel 3:13 lid 4 van de Cao Gemeenten is het mogelijk om aan crisismedewerkers een hogere
vergoeding toe te kennen. De Regeling Vergoeding regionaal crisispiket regelt deze hogere vergoeding die de
Veiligheidsregio Haaglanden en de regiogemeenten gezamenlijk hebben vastgesteld. De regeling is van
toepassing op crisismedewerkers die “hard” piket draaien wat betekent dat zij 24/7 beschikbaar moeten zijn
tijdens een piketweek.

Artikel 3 Piketfuncties
De volgende piketfuncties hebben recht op een vergoeding regionaal crisispiket:

. Officier van Dienst Bevolkingszorg (OvD-Bz)

. Algemeen Commandant Bevolkingszorg (AC-Bz)

. Hoofd ondersteuning bevolkingszorg (HON-Bz)

. Omgevingsanalist (OA)

. Hoofd taakorganisatie Communicatie (HTO-C)

. Communicatie adviseur Regionaal operationeel team (CA-ROT)
. Informatiemanager Team Bevolkingszorg (IM-Bz)

. Informatiemanager Beleidsteam (IM-BT)

Artikel 4 Piketvergoeding

De vergoeding regionaal crisispiket wordt gebaseerd op het bedrag zoals volgt uit schaal 8, periodiek 11 van de
Cao Gemeenten. De vergoeding bedraagt een percentage van dit uurloon, rekening houdend met weekenden
en feestdagen en ingedeeld naar belasting in opkomsttijd en opkomstlocatie. De berekening is als volgt:

Maandag t/m Weekend en Piketfuncties
vrijdag feestdagen
Bij oproep thuiswerken 7,5% 15% n.v.t.
Bij oproep op een locatie werken 10% 20% AC-BZ
HON-Bz
IM-Bz
OA
HTO-C
Bij oproep op of rond een locatie moeten 12,5% 25% OvD-Bz
blijven (plaats incident)

Werving & selectie

In aanvulling op Hoofdstuk # van de Cao Gemeenten

Artikel 1 Begripsbepalingen

a. Internekandidaat:
de werknemer die gemotiveerd kenbaar heeft gemaakt voor de vacante functie in aanmerking te
willen komen;



b. Externe kandidaat:
diegene, niet zijnde interne kandidaat, die schriftelijk gemotiveerd kenbaar heeft gemaakt voor de
vacante functie in aanmerking te willen komen;

c. Kandidaat:
de Interne en/of Externe Kandidaat;

d. Functie-eisen:
eisen die voor een goede vervulling van de betrekking noodzakelijk zijn, waarbij de functie-eisen zoals
opgenomen in de generieke functiebeschrijving leidend zijn;

e. Functiereservering:
het volgens de geldende regels reserveren van een toekomstige vacante bestaande functie voor een
werknemer door opname in het overzicht ‘functiereservering’;

f. Werving:
het geheel van activiteiten dat erop gericht is geschikte kandidaten te bewegen zich aan te melden als
gegadigde voor een vacante functie;

g. Publicatie:
de digitale en schriftelijke openbaarmaking van de beschrijving van de vacante functie;

h. Selectie:
het geheel van activiteiten dat tot doel heeft om in zo objectief mogelijke zin uit het aanbod van
gegadigden de meest geschikte kandidaat voor de vacante functie te kiezen;

i. Selectie-assessment:
de beoordeling van de kandidaat of werknemer op geschiktheid voor een functie door een erkend
onderzoeksbureau.

Artikel 2 De vacature
Lid 1

Het werkgever besluit tezamen met de betreffende controller dat er een vacature is of komt die vervuld moet
worden, nadat een beschrijving van de vacante functie door het afdelingshoofd is opgesteld waarin de
relevante kenmerken en de functie-eisen worden opgenomen.

Lid 2
Tot de relevante kenmerken behoren in ieder geval:

e functiebenaming;

e taakinhoud en verantwoordelijkheid;
e plaats in de organisatie;

. competentieprofiel;

. aard van het dienstverband;

e functieduur;

. arbeidstijden en arbeidsduur;

e bezoldiging.

Lid 3

Functie-eisen hebben betrekking op vakbekwaamheid (opleiding, kennis en ervaring), gedrag en persoonlijke
kenmerken.

Eisen ten aanzien van persoonlijke kenmerken (bijvoorbeeld geslacht of levensbeschouwing) worden slechts
gesteld indien deze in verband met een goede functievervulling noodzakelijk zijn en voor zover zij niet in strijd
zijn met wettelijke regelingen.

Artikel 3 Het werven
Lid 1
Het werven van kandidaten kan zowel intern als extern plaatsvinden. In beginsel gaat een interne procedure

vooraf aan de externe procedure, nu - ten einde de interne doorstroming van werknemers te bevorderen -
invulling van vacante functies door werknemers de voorkeur geniet.



Lid 2

Uit oogpunt van doelmatigheid kunnen de interne en externe procedures gelijktijdig plaatsvinden, indien op
voorhand blijkt dat geen geschikte interne kandidaat zich zal melden of het dienstbelang een zeer
spoedeisende invulling van de vacature eist. Het besluit om de interne en externe procedure gelijktijdig te
starten neemt de werkgever.

Lid 3

De interne procedure blijft achterwege indien voor de ontstane vacature sprake is van functiereservering.
Artikel 4 De publicatie

Lid 1

De publicatie vermeldt, naast de relevante kenmerken van de vacante functie, de volgende elementen:

e de wijze van solliciteren;

e de door de kandidaat te verschaffen informatie;

e eventuele bijzondere selectieprocedures / -middelen;
e een eventuele arbeidsovereenkomstskeuring;

e de termijn waarbinnen moet worden gesolliciteerd.

Lid 2

Voor zover mogelijk worden - ter bevordering van de doorlooptijd - in de publicatie ook de data van de
selectiegesprekken vermeld.

Lid 3

Indien, binnen de daarvoor geldende wettelijke bepalingen, een leeftijdsgrens noodzakelijk is, wordt de reden
daarvan aangegeven.

Lid 4

Indien een voorkeursbeleid ten behoeve van bepaalde groepen wordt gevoerd, wordt daarvan uitdrukkelijk
melding gemaakt.

Artikel 5 De selectiecommissie
Lid 1

Teneinde tot een objectief oordeel omtrent de geschiktheid van een kandidaat te komen, wordt een
selectiecommissie samengesteld.

Lid 2

De selectiecommissie bestaat uit minimaal twee en maximaal vijf personen. Van de commissie maken in ieder
geval deel uit de toekomstige direct leidinggevende en een toekomstige collega. De overige leden van de
commissie kunnen bestaan uit de P&O adviseur van de betrokken afdeling, het afdelingshoofd en de directeur
van de betrokken afdeling/de algemeen directeur.

Lid 3

De selectiecommissie is verantwoordelijk voor de inhoud van het advies omtrent een eventuele
arbeidsovereenkomst.

Lid 4

Afhankelijk van de zwaarte van de vacante functie of van een ander belang kan een tweede commissie worden
ingesteld, die de rol van adviescommissie vervult. Deze adviescommissie geeft haar oordeel over de
kandidaten als advies aan de selectiecommissie.



Artikel 6 De selectie
Lid 1

De kandidaat wordt zo spoedig mogelijk, maar in ieder geval binnen vier weken na het verstrijken van de
reactietermijn, in kennis gesteld van de verdere procedure.

Lid 2
Indien de kandidaat wordt uitgenodigd voor een selectiegesprek, worden door de selectiecommissie alleen

vragen gesteld gericht op de beoordeling over de geschiktheid van de kandidaat voor de vacante functie en/of
de functievervulling.

Lid 3

De selectiecommissie verstrekt de kandidaat alle relevante informatie die noodzakelijk is om een volledig beeld
te vormen van de vacature en de organisatie.

Lid 4

Ten behoeve van het selectiegesprek gemaakte reiskosten worden overeenkomstig het gestelde in het de
Regeling reis- en verblijfskosten in het Personeelshandboek vergoed.

Artikel 7 Het nader onderzoek
Lid 1

Indien het werkgever nadere inlichtingen over de kandidaat in wil winnen bij derden, wordt hiertoe aan de
kandidaat vooraf toestemming gevraagd.

Lid 2

De beoogde informatie houdt direct verband met de te vervullen vacature en mag geen onevenredige inbreuk
maken op de persoonlijke levenssfeer van de kandidaat.

Lid 3
De aldus verkregen informatie wordt op schrift gesteld en aan de selectiecommissie kenbaar gemaakt.
Lid 4

De interne kandidaat heeft het recht om van zijn direct leidinggevende te vernemen welke informatie is
verstrekt.

Artikel 8 Het Selectie-Assessment
Lid 1

Indien in de advertentie uitdrukkelijk is opgenomen dat een assessment deel uit kan maken van de
selectieprocedure en een assessment door het werkgever gewenst wordt geacht, wordt een assessment
uitgevoerd door of onder verantwoordelijkheid van een erkend onderzoeksbureau.

Lid 2

Het resultaat van het assessment kan slechts met instemming van de kandidaat aan de selectiecommissie
kenbaar worden gemaakt.



Artikel 9 Het medisch onderzoek

Lid 1

Een medisch onderzoek kan slechts plaatsvinden indien er aan de vervulling van de functie bijzondere eisen op
het punt van de medische geschiktheid moeten worden gesteld.

Lid 2
Het medisch onderzoek wordt, volgens de daarvoor geldende wettelijke regelingen, door een arts verricht.
Lid 3

Het resultaat van het onderzoek wordt aan de P&O adviseur kenbaar gemaakt. Deze informeert de
selectiecommissie.

Lid 4

Indien het onderzoek resulteert in een negatief advies betreffende de kandidaat, kan op diens verzoek aan het
werkgever een hernieuwd onderzoek worden uitgevoerd.

Lid 5

Het hernieuwde onderzoek wordt verricht door een andere arts, dan degene die het eerste onderzoek heeft
uitgevoerd.

Artikel 10 De eindselectie en beslissing
Lid 1

De selectiecommissie bepaalt, op grond van de haar beschikbare gegevens, welke kandidaten in aanmerking
kunnen komen voor de vacante functie.

Lid 2

De beslissing ten aanzien van de uiteindelijke keuze wordt, na overleg met de selectiecommissie, door de
werkgever genomen. De kandidaat wordt hiervan in kennis gesteld.

Lid 3

Indien, in enige fase van de procedure, blijkt dat een kandidaat niet in aanmerking komt voor de vacante
functie, wordt dit, met redenen omkleed, onverwijld schriftelijk medegedeeld. Schriftelijke gegevens van
afgewezen kandidaten worden zo spoedig mogelijk na de afwijzing vernietigd, tenzij anders is
overeengekomen.

Ziekteverzuim

“Ziek zijn is vervelend. Maar als het toch gebeurt, zijn werknemer en werkgever samen verantwoordelijk voor
een zo spoedig mogelijke terugkeer naar het werk”.

De Zoetermeerse verzuimvisie

De Zoetermeerse verzuimvisie vindt zijn grondslag in het in 2009 ingevoerde verzuimprogramma “Gezond
Werk Werkt beter” welke uitgaat van de stelling “Ziekte overkomt je, verzuim is een keuze”. Dit
verzuimprogramma gaat uit van:

. Het “eigen regiemodel”. Dat wil zeggen dat de werkgever casemanager is. Hij wordt hierbij
ondersteund door een P&O adviseur en kan gebruikmaken van verschillende hulpbronnen
(bedrijfsarts, bedrijfsmaatschappelijk werk, Sociaal Medisch Team, mediator, Arbocodrdinator).



. Het standpunt dat de werkgever Zoetermeer een positieve, volwassen arbeidsrelatie kent tussen
werkgever en werknemers waarbij wordt gestuurd op “plezier in het werk”. In de praktijk wordt de
nadruk gelegd op “wat geeft energie en welke bijdrage kunnen zowel werkgever als werknemer daarin
leveren?”

. Het standpunt dat iedere werknemer zich realiseert dat hij zelf verantwoordelijk is voor zijn eigen
inzetbaarheid en bewust is van zijn belang om "“blijvend gezond te werken”. Van de werknemer
worden een proactieve houding en oplossingen verwacht om zijn arbeidsinzet als toegevoegde waarde
voor de organisatie te herstellen/realiseren.

Preventie

Bij (dreigend) verzuim van een werknemer kan soms erger worden voorkomen door tijdig preventieve
maatregelen te nemen. (Dreigende) uitval van een werknemer is, zeker als de oorzaak binnen het werk
gelegen is, altijd aanleiding voor een gesprek. Het is aan te bevelen dat, wanneer het vermoeden bestaat dat
de werknemer dreigt uit te vallen, altijd spoedig het initiatief genomen wordt voor een gesprek. Dit initiatief
kan door de werkgever, maar ook door de werknemer worden genomen. Daarnaast heeft de werknemer de
mogelijkheid om (anoniem) een afspraak te maken voor het arbeidsomstandighedenspreekuur van de
bedrijfsarts of met het bedrijfsmaatschappelijk werk (BMW). Anoniem betekent dat de werkgever niet over dit
bezoek aan de arts en de BMW-er wordt geinformeerd.

Wet Verbetering Poortwachter (WVP)

De WVP regelt dat bij ziekte van een werknemer zowel de werkgever (werkgever) als de werknemer actief
moeten werken aan een snelle reintegratie. Er zijn diverse stappen waaraan werkgever en werknemer zich
moeten houden. Onderstaand is omschreven wat er van werkgever en werknemer wordt verwacht.

Rollen bij verzuim

Rol van de werknemer bij verzuim:

Ziekmelden

Neem contact op met je werkgever en meld je ziek. Geef aan hoe lang je denkt dat je ziek blijft. Bespreek ook
met elkaar of het werk overgenomen moet worden en wat je op dat moment, ondanks je
gezondheidsproblemen, nog wel kunt doen.

Contact met werkgever

Spreek een datum en tijdstip af wanneer je weer met je werkgever contact opneemt om het over het verloop
van je ziekte te hebben. Als jouw ziekmelding te maken heeft met het werk of de werkomstandigheden,
bespreek dit ook zo snel mogelijk samen. De organisatie denkt in dat geval namelijk graag met je mee om je
te helpen naar een snel herstel.

Contact met bedrijfsarts

Medische informatie verstrek je alleen aan de bedrijfsarts. Daarom is een deel van de begeleiding bij verzuim
uitbesteed aan een Arbodienst. Dat betekent dat jouw ziekmelding aan de Arbodienst wordt doorgegeven en je
binnen enkele dagen na jouw ziekmelding een oproep voor het spreekuur bij onze bedrijfsarts ontvangt.

Langdurige afwezigheid

Indien jouw afwezigheid onverhoopt langer gaat duren dan een paar dagen, krijgen jij en jouw werkgever
gezamenlijk te maken met een aantal verplichtingen vanuit de Wet Verbetering Poortwachter. Wij hopen dat
het niet zover komt en dat je binnen korte tijd weer herstelt! Wil je meer weten over de gevolgen bij
langdurige ziekte, lees dan de procedure ziekteverzuim.

Rol van de werkgever bij verzuim:

De werkgever is vanuit het oogpunt van integraal management verantwoordelijk voor het personeelsbeleid en
voert als casemanager in de zin van de WVP de regie over de activiteiten in het kader van begeleiding van de



werknemer die kortdurend of langdurig verzuimt ten gevolge van arbeidsongeschiktheid. Om deze regiefunctie
en begeleiding van de werknemer goed te kunnen uitvoeren, kan de werkgever rekenen op advies en
ondersteuning van de bedrijfsarts, P&O adviseur en de bedrijfsmaatschappelijk werker.

Rol van de P&O adviseur:

De P&O adviseur bewaakt het WVP proces en heeft als taak de werkgever bij een correcte uitvoering van de
WVP te begeleiden en te ondersteunen, zodat de beoogde doelstelling wordt bereikt.

Rol van de bedrijfsarts bij verzuim:

De bedrijfsarts adviseert de werkgever over reintegratiemogelijkheden van de werknemer in relatie tot zijn
mogelijkheden en beperkingen en ten aanzien van wat medisch verantwoord is. Daarnaast geeft de bedrijfsarts
advies om bepaalde interventies uit te zetten om de belastbaarheid van de werknemer te vergroten of de
belasting van het werk te verlagen. Tevens kan de bedrijfsarts de werknemer doorverwijzen naar medisch
specialisten of adviseren om andere deskundigen in te zetten. Hierbij kan gedacht worden aan het
bedrijfsmaatschappelijk werk. Het bedrijfsmaatschappelijk werk kan de werknemer begeleiden en adviseren bij
psychosociale problematiek. Ook kan verwezen worden naar een externe arbeidsdeskundige om gericht
onderzoek te doen naar passend werk voor de werknemer. De bedrijfsarts adviseert ook op het gebied van
arbeidsomstandigheden en preventie.

Rol van bedrijfsmaatschappelijk werk (BMW) bij verzuim:

Wanneer een ziekmelding enkele weken duurt kan het zinvol zijn BMW in te schakelen, om te onderzoeken
wat er speelt en te bepalen of BMW ondersteuning kan bieden teneinde arbeidsgeschiktheid te bevorderen. De
werknemer kan verwezen worden door zijn werkgever of de bedrijfsarts, of de werknemer kan zelf het initiatief
hiertoe nemen. BMW kan de werknemer helpen de problematiek te ontrafelen en verhelderen en een eventuele
hulpvraag duidelijk krijgen. Door analyse van de situatie kan een aanpak worden bepaald welke bijvoorbeeld
(kortdurende) begeleiding (tijdens reintegratie) behelst, maar ook verwijzing naar een extern gespecialiseerde
hulpverlener of instantie is mogelijk.

Tevens kan BMW onderzoeken of er mogelijk werkgerelateerde problemen zijn en/of problemen in de relatie
werkgever - werknemer die ten grondslag liggen aan het ziekteverzuim.

BMW kan, door signalen van werkgerelateerde problematiek bij werknemers te koppelen aan signalen van
andere disciplines, een signalerende functie vervullen.

Rol van arbeidsdeskundige bij verzuim

In een aantal verzuimsituaties kan het verstandig zijn om een arbeidsdeskundige in te schakelen voor advies
en/of een arbeidsdeskundig onderzoek (AD onderzoek).

Het doel hiervan is werkgever en werknemers te adviseren over de arbeids(on)geschiktheid, rekening houdend
met de arbeidsmogelijkheden van de werknemer voor het eigen werk of van ander werk.

In ieder geval na zes maanden arbeidsongeschiktheid van een werknemer wordt over eventuele inschakeling
van een arbeidsdeskundige in het SMT besloten. Een arbeidsdeskundige voert op basis van een actuele functie-
mogelijkheden-lijst (FML) een onderzoek uit naar de geschiktheid van de werknemer in relatie tot het eigen
werk dan wel ander werk.

Een arbeidsdeskundige kan desgevraagd ook eerder in het ziekteverzuimproces worden ingezet. Ook wanneer
een werknemer (nog) niet ziek is, maar wel beperkingen in het werk ervaart, kan de inzet van de extern
arbeidsdeskundige verstandig zijn.

De arbeidsdeskundige kan vanuit zijn/haar expertise adviseren over de juiste stappen ten aanzien van
reintegratie en kan een bijdrage leveren aan het optimaliseren van het reintegratiedossier.

Rol SMT

Het SMT voert overleg over individuele casuistiek (bijvoorbeeld reintegratie, aanpassingen). De belangrijkste
taak van het SMT is het codrdineren en integreren van de bijdragen die de deelnemers uit de verschillende
disciplines leveren t.a.v. individuele casuistiek en sociaal medisch beleid in het SMT. De werkgever wordt
ondersteund en geadviseerd bij voorkomen van verzuim en bij de sociaal medische begeleiding van
reintegratie van individuele werknemers.

Het SMT heeft de volgende taken:



. Bespreken van arbeids-, verzuim, gezondheids- en welzijnsproblematiek van werknemers;

. Bespreken van individuele problematiek, zoals werknemers waarbij uitval of invaliditeit dreigt,
werknemers die terminaal zijn, gevallen van proefplaatsing, therapeutische plaatsing, en/of frequent
verzuimers;

. Per casus afstemmen van de interventies;

. Bespreken van actuele verzuimcijfers;

. Bespreken van openstaand- en frequent verzuim aan de hand van de stappen van de Wet
Verbetering Poortwachter (probleemanalyse, plan van aanpak, uitvoering plan van aanpak, le jaar
evaluatie, et cetera);

. Bespreken van de (voortgang van) reintegratieacties door uitwisseling van informatie,
gemeenschappelijke analyse, afstemming en actieplanning;

. Adviseren van direct werkgever over mogelijkheden, beperkingen en benadering van verzuimende
werknemers;

. Vroege signalering van werknemers in kwetsbare situaties, zodat tijdig adequate begeleiding en
ondersteuning kan plaatsvinden;

. Bespreken van (structurele) problemen en mogelijke risico’s die van invloed zijn op gezondheid en
welzijn van werknemers afhandeling in arbobeleidsoverleg;

. Signalering van knelpunten en hiaten in het arbobeleid. afhandeling in arbobeleidsoverleg;

. Signalering van knelpunten en hiaten in het sociaal beleid afhandeling P&O.

Stappen in ziekteverzuimprocedure

Werknemer is ziek, wat dan?

Wanneer de werknemer niet in staat is te werken is dat een vervelende situatie.

De meeste werknemers zijn na een paar dagen weer beter en hervatten hun werk.

Maar het kan ook zijn dat de werknemer voor langere tijd (gedeeltelijk) arbeidsongeschikt is. Het is belangrijk
dat de werkgever als casemanager vanaf het moment van ziekmelding regelmatig contact heeft met de
werknemer.

Ziekmelden

Zodra de werknemer ziek is, geeft hij dit persoonlijk door aan zijn werkgever.

De werkgever laat de ziekmelding in Profit registeren. Na de ziekmelding hebben de werknemer en werkgever
direct contact o0.a. over de te verwachte duur van arbeidsongeschiktheid en (het overdragen van) de
werkzaamheden van de werknemer.

Hersteld melden

Is de werknemer weer beter dan geeft hij ook dit weer persoonlijk door aan zijn werkgever. De werkgever laat
de hersteld melding registreren in Profit.

Begeleiding in de eerste weken streven is zo snel mogelijk weer aan het
werk

Na een ziekmelding volgt dezelfde dag nog overleg tussen werknemer en werkgever. Samen zijn zij
verantwoordelijk om zo snel als mogelijk naar een passende oplossing te zoeken. Samen onderzoeken zij wat
de werknemer ondanks zijn gezondheidsklachten nog wel kan. Verschillende mogelijkheden om, ondanks
(gedeeltelijke) ziekte, het werk (aangepast) te hervatten worden bekeken en besproken. Ook wordt er
gesproken over de verwachte duur van arbeidsongeschiktheid en de voortgang en het overnemen van
werkzaamheden. Werknemer en werkgever houden regelmatig contact, immers voor de werkgever is het
belangrijk te weten hoe het ziekteproces van de werknemer verloopt. Is de werknemer na 7-10 dagen nog niet
hersteld, dan wordt de werknemer uitgenodigd bij de bedrijfsarts om de situatie door te spreken.

BMW kan worden ingeschakeld om te bepalen of BMW in dit stadium ondersteuning kan bieden teneinde
arbeidsgeschiktheid te bevorderen.

Uiterlijk 6 weken na 1e ziektedag Probleemanalyse door bedrijfsarts

Wanneer de werknemer zes weken ziek is, verwoordt de bedrijfsarts in een probleemanalyse wat het
belastbaarheidsprofiel van de werknemer is.
Hierin benoemt de bedrijfsarts de probleemvelden en adviseert of er speciale interventies ingezet moeten



worden. Deze probleemanalyse vormt de basis voor het verdere reintegratietraject en voor het op te stellen
plan van aanpak. Bij interventies kan bijvoorbeeld gedacht worden aan een multidisciplinair traject, mentale
coaching, inzet externe arbeidsdeskundige of bedrijfsmaatschappelijk werk.

Uiterlijk 8 weken na 1e ziektedag Plan van Aanpak door werkgever en
werknemer

De probleemanalyse van de bedrijfsarts vormt voor de werkgever en werknemer de basis om te komen tot
een plan van aanpak. In het plan van aanpak staat de route naar werkhervatting beschreven. Vastgelegd
wordt: einddoel van de reintegratie, activiteiten, wie daarin een rol speelt c.q. actie onderneemt en wanneer
deze activiteit gerealiseerd dient te zijn. Dit plan van aanpak wordt door de werkgever en de werknemer
ondertekend en in Profit gearchiveerd.

Het plan van aanpak wordt door werkgever en werknemer uitgevoerd en zeswekelijks geévalueerd in
voortgangsgesprekken. Het plan van aanpak wordt indien nodig tussentijds bijgesteld.

Uiterlijk 26 weken na 1e ziektedag afwegen wel/geen
arbeidsdeskundig onderzoek

Na zes maanden arbeidsongeschiktheid van een werknemer wordt over eventuele inschakeling van een
arbeidsdeskundige in het SMT besloten. Een arbeidsdeskundige van de Arbodienst voert op basis van een door
de bedrijfsarts opgestelde actuele functiemogelijkheden-lijst (FML) een onderzoek uit naar de geschiktheid van
de werknemer in relatie tot het eigen werk dan wel ander werk.

Na 1 ziektejaar eerstejaars evaluatie “"opschudmoment”

Als het de werknemer na een jaar niet is gelukt om weer volledig aan de slag te gaan wordt door het UWV de
stand van zaken beoordeeld. Daarvoor wordt een formulier “eerstejaarsevaluatie” van het UWV gebruikt.
Werkgever en werknemer vullen dit formulier samen in.

Na het 2e ziektejaar

Als het de werknemer na twee jaar (104 weken) niet is gelukt om weer volledig aan de slag te gaan wordt een
WIA-uitkering aangevraagd. Dit proces wordt reeds in week 8791 opgestart. Bij een WIA-aanvraag beoordeelt
het UWV op basis van het reintegratiedossier (reintegratieverslag) of wij als werkgever genoeg gedaan hebben
aan reintegratie van de werknemer. Is dit niet het geval dan kan het UWV ons als werkgever verplichten om
één jaar langer de werknemer door te betalen. Hebben wij als werkgever wel voldoende aan reintegratie
gedaan dan beoordeelt het UWV de mate waarin de werknemer arbeidsongeschikt is en hoeveel procent hij
nog kan verdienen van zijn oude loon. Dit bepaalt een eventueel afkeuringspercentage.

Het inkomen van de werknemer bij arbeidsongeschiktheid

De eerste 6 maanden van ziekte wordt de volledige bezoldiging doorbetaald.

Na 6 maanden wordt de bezoldiging voor 90% uitbetaald.

Na 12 maanden wordt de bezoldiging voor 75% uitbetaald.

Na 24 maanden wordt de bezoldiging voor 70% uitbetaald.

Werkt de werknemer tijdens langdurig ziekte, dan heeft hij over de uren waarop hij (aangepaste)
werkzaamheden in het kader van de reintegratie verricht (of scholing volgt in het kader van de reintegratie)
recht op doorbetaling van 100% van de bezoldiging. Is de arbeidsongeschiktheid het gevolg van een
dienstongeval dan heeft de werknemer ook na zes maanden recht op doorbetaling van de volledige
bezoldiging.

Schematisch tijdpad

Wet Verbetering Poortwachter



le
ziektedag

Week8

Week 46-
52

Plan van aanpak

Eerstejaarsevaluatie
(opschudmoment)

Werknemer meldt
zich op de eerste
ziektedag ziek bij
zijn werkgever

Werkgever en
werknemer stellen een
schriftelijk plan van
aanpak op. Hierin
wordt beschreven welk
doel de werkgever en
werknemer hebben.
Ook wordt vermeld hoe
en op welke termijn zij
dit doel willen
bereiken. De
probleemanalyse van
de bedrijfsarts dient
hiervoor als basis.

Werkgever en
werknemer kijken
samen terug op het
afgelopen jaar en
beoordelen of beide
partijen genoeg
hebben gedaan om de
reintegratie te laten
slagen en blikken
vooruit op het
komende jaar. Wat is
er nog te verbeteren in
het opgestelde plan




van aanpak? Loopt de
reintegratie naar wens?
Moet er iets gebeuren?
De belangrijkste vraag
is: wat stond de
werkgever en
werknemer voor ogen,
gedurende het eerste
jaar en is dat allemaal
bereikt? Zijn de
afgesproken doelen
gehaald? Doel van de
eerstejaarsevaluatie is
werkgever en
werknemer zo goed
mogelijk het tweede
ziektejaar in te laten

gaan.
Week 87- Reintegratieverslag | In het
91 en WIA-aanvraag reintegratiedossier in

Profit wordt het
reintegratieverslag
stapsgewijs, volgbaar
en toetsbaar
gedocumenteerd. De
werknemer stuurt
uiterlijk in de 91ste
week de aanvraag
WIA, vergezeld van het
reintegratie verslag,
naar het UWV.

Week 91- Beoordeling Het UWV beoordeelt of
104 reintegratietraject wij ons als werkgever
door UWV voldoende hebben

ingespannen om
reintegratie mogelijk te
maken. Is dit niet zo is
dan kan het UWV een
loonsanctie opleggen
(max. extra jaar
loondoorbetaling).
Hebben wij voldoende
aan reintegratie
gedaan dan beoordeelt
het UWV de mate
waarin de werknemer
arbeidsongeschikt is en
hoeveel procent hij nog
kan verdienen van zijn
oude loon. Dit bepaalt
het
afkeuringspercentage.
BMW kan ingeschakeld worden om te bepalen of zij ondersteuning kunnen bieden teneinde arbeidsgeschiktheid
te bevorderen.

Bijlage bij Regeling Inconveniénten

Werknaamcode | Functie functieschaal | %
111 Reiniger 4 67%
188 Automonteur 6 50%
Leerling automonteur Min. loon 50%
187 Specialist autowerkplaats 7 50%
2057 Landmeter 7 25%
1559 Beheerder stadsboerderij 7 25%
6830 Assistent-beheerder stadsboerderij 5 50%
Leerling dierverzorger stadsboerderij Min. loon 50%
6784 Assistent-beheerder 6 25%




191 Allround uitvoerend werknemer 4 50%
7052 Servicedienstwerknemer bouwkunde 5 50%
7053 Servicedienstwerknemer installaties 6 50%
953 Werknemer algemene dienst (zwembaden) 4 50%
962 Beheerder sport en sociaal culturele accommodaties | 5 50%
7101 Beheerder speelboerderij 7 25%
7094 Werknemer speelboerderij 5 50%
7145 Senior Handhaver 8 50%
7260 Integrale Handhaver 7 50%
3007 Marktmeester 7 50%
7066 Marktbeheerder 8 50%
Bijlage bij Regeling Jubilea en Recepties
Gebeurtenis Ingevolge Aangelegenheid | Maximale
artikel vergoeding in
euro’s
25 jarig jubileum artikel 3 lid 1 Officiéle receptie 1300
sub a Informele viering | 1300
40 jarig jubileum artikel 3 lid 1 Officiéle receptie 1300
sub b Informele viering | 1300
50 jarig jubileum artikel 3 lid 1 Officiéle receptie 1300
sub c Informele viering | 1300
Vertrek vanwege FPU, artikel 3 lid 1 Officiéle receptie 1300
keuzepensioen of het bereiken sub d Informele viering | 1300
van de pensioen- gerechtigde
leeftijd
Vertrek vanwege WIA artikel 1 sub Officiéle receptie 1300
e Informele viering | 1300
Ontslag op eigen verzoek (andere | artikel 1 sub 1t/m 2 Informele viering | 130
baan) f dienstjaren Informele viering 650
3t/m5 Informele viering 850
dienstjaren Informele viering | 1050
6 t/m 10
dienstjaren
Meer dan 10
dienstjaren
Vertrek vanwege reorganisatie- artikel 13 1t/m 2 Informele viering | 130
ontslag sub g dienstjaren Informele viering | 650
3t/m5 Informele viering | 850
dienstjaren Informele viering | 1050
6 t/m 10
dienstjaren
Meer dan 10
dienstjaren
NB:

De directeur kan het budget verhogen tot maximaal € 2000,- bij: Een officiéle receptie waarbij veel genodigden
zijn doordat:

. de functie veel externe contacten met zich mee brengt;
. de afdeling waar de functionaris werkte zeer groot is.

2. Tabel: Wel of geen dienstjaren

Onderwerp
Arbeidsovereenkomst bij een overheidsorganisatie Ja, telt mee
Arbeidsovereenkomst bij een overheidsorganisatie Ja, telt mee

Deeltijd dienstverband Ja, telt volledig mee (geen verschil met volledig
dienstverband

Buitengewoon verlof 0.b.v. non-activiteit voor Parttime wethouder: de periode waarin hij zijn

iemand die naast zijn huidige functie ook nog arbeidsovereenkomst houdt, telt mee (wordt

parttime wethouder is gelijkgesteld aan deeltijder)

Voor iemand die fulltime wethouder is Ja, telt mee indien de arbeidsovereenkomst

voortduurt




Onderwerp

Militaire dienst Ja, telt mee

Vrijwillige brandweer Nee, telt niet mee

Stage bij gemeente Nee, telt niet mee

Uitzendkracht bij gemeente Nee, telt niet mee

Iemand heeft twee verschillende betrekkingen Dit telt maar één keer mee (niet dubbel)

tegelijk

Buitengewoon verlof met behoud van bezoldiging Ja, telt mee

Onbetaald verlof Ja, telt mee indien de arbeidsovereenkomst
voortduurt

Bijlage bij Regeling Reis- en verblijfskosten

A. Reiskosten zoals bedoeld in artikel 4 (eigen vervoermiddel)

zoals bedoeld in artikel 4 (eigen vervoermiddel) De vergoeding per kilometer bedraagt € 0,23.

B. Verblijfskosten zoals bedoeld in artikel 6

De werkelijk gemaakte kosten worden per verblijf vergoed tot maximaal:

Ontbijt € 13,88
Lunch € 11,88
Kleine uitgaven overdag €5,93
Avondmaaltijd € 29,82
Kleine uitgaven ‘s-avonds | € 11,86
Logies € 140,57

C. De vaste reissom zoals bedoeld in artikel 7

Bijlage 1 Instellen beeldschermwerkplek thuis

Deze handleiding is voor de thuiswerkplek. De handleiding voor de kantoorwerkplek vind je hier.

Deze handleiding helpt je om je werkplek thuis goed in te richten voor beeldschermwerk. Hiermee verklein of
voorkom je klachten.

Klachten

Heb je de afgelopen zes maanden pijn of vermoeidheid aan de vingers, pols, armen, schouders, nek of rug
gehad tijdens het werk of na een lange periode van werken? Neem dan contact op met de Arbocodérdinator
voor hulp bij het instellen van de werkplek. Dit doe je door een melding te maken in Topdesk.

Voorbereiding
Voor het goed instellen van een beeldschermwerkplek thuis heb je de volgende middelen nodig;

e Instelbare bureaustoel

e  Werkblad of bureau

e  Scherm of laptopstandaard
. Muis



e Toetsenbord
e Voetensteun (optioneel)
e 2e scherm (optioneel)

Stap 1: Stoel instellen

Stoelhoogte
Ga recht voor de stoel staan en stel de zitting vervolgens zo in dat deze vlak onder de knieschijf staat. Als het

goed is zal bij het zitten het bovenbeen horizontaal zijn en de hoek tussen de boven- en onderbenen 90 graden
zijn. De bovenbenen moeten over de gehele lengte door de zitting ondersteund worden.
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Een te hoog ingestelde zitting veroorzaakt, aan de voorkant van de zitting, afknelling van de bloedsomloop
naar de onderbenen. Hierdoor kunnen slapende benen of koude voeten ontstaan.

Bij een te laag ingestelde zitting worden de bovenbenen niet volledig ondersteund en krijg je de neiging
onderuit te schuiven in de stoel. Door het zitten met een bolle rug kunnen klachten in de onderrug ontstaan.

Tip: de hendel om de hoogte in te stellen zit bij 90% van de stoelen rechts onder de zitting.

Diepte van de zitting
Ga met je rug tegen de leuning zitten. Zorg dat er tussen de knieholte en de zitting ongeveer een vuist past.
Een niet goed ingestelde zitdiepte geeft slechte steun in de onderrug of afknelling van de bloedsomloop.

Tip: de knop voor het instellen van de zitdiepte zit op de meeste stoelen ergens aan de zijkant van het zitvlak.
Bij sommige stoelen kan de zitdiepte aangepast worden door de zitting aan de achterzijde op te tillen en te
schuiven.

Rugleuning

Stel de hoogte van de rugleuning zo in dat deze de rug goed steunt terwijl je rechtop zit. Ga niet zitten met
een holle of bolle rug. De bolling in de rugleuning moet de lage rug in de holte net boven de bekken
ondersteunen.

Tip: extra steun in de holling van je rug nodig? Gebruik een kussen of een opgerolde sjaal.

De armsteunen

Zorg dat je armen ontspannen langs je lichaam op de armsteunen kunnen rusten in een hoek van 90 graden.
Let op dat je de schouders niet omhoog trekt of opzij beweegt.

Verkeerd ingestelde armsteunen kunnen zorgen voor klachten aan ellebogen, schouders, nek en rug.
Stap 2: Het bureau

Hoogte bureau

Als je aan het bureau gaat zitten, is het belangrijk om de hoek tussen de boven- en onderbenen op 90 graden
te houden. Stel de hoogte van het werkblad zo in dat deze precies gelijk is aan de bovenzijde van de
armsteunen.
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De juiste hoogte voorkomt dat je met opgetrokken schouders of met een gebogen rug werkt.

Tip: als je bureau niet in hoogte verstelbaar is kun je dit oplossen door het bureau te verhogen met
bijvoorbeeld pootverlengers. Is je bureau te hoog, gebruik dan een voetensteun.

Beenruimte

Het is belangrijk om te zorgen voor voldoende beenruimte: je moet je benen en voeten breeduit neer kunnen
zetten, zonder dat je tegen de onderkant van het bureau of tafel aanstoot of scheef moet zitten.

Kabels

Om vallen of struikelen te voorkomen, werk je snoeren en kabels zo veel mogelijk weg.
Stap 3: Beeldscherm

Beeldscherm

Zet het beeldscherm recht voor je neer. Dit voorkomt dat je met een gedraaid hoofd of met een gedraaid
bovenlichaam moet werken. Er zijn richtlijnen voor de afstand van je ogen tot het beeldscherm. Vuistregel:
plaats het beeldscherm op de afstand van een gestrekte arm.

Het hoofd moet zoveel mogelijk rechtop gehouden worden tijdens het werken. Het steeds weer naar beneden
knikken van het hoofd is vermoeiend voor de nek- en schouderspieren. Daarom moet de bovenkant van het
beeldscherm op ooghoogte staan. Bij blind typen wordt voor een groot deel op het beeldscherm gekeken. Het
scherm kan dan iets hoger staan.

Beeldschermbril

Mensen met een sterke bril of een dubbelfocusbril bewegen vaak met hun hoofd op en neer omdat ze het niet
goed zien. De bril is dan ongeschikt voor het beeldschermwerk. Een beeldschermbril is dan aan te raden en
kan hier aangevraagd worden.

Spiegelingen en reflecties

Plaats beeldschermen niet tegenover een raam want dan krijg je reflecties op je scherm. Zet het beeldscherm
ook niet voor het raam want dan krijg je op zonnige dagen last van contrast. De enige juiste plaats is dan ook
loodrecht op de ramen. Mensen werken het liefst zo dicht mogelijk bij een raam. Helaas is dat voor
beeldschermwerk dus niet aan te raden.

Tip: goede zonwering helpt om spiegelingen en reflecties te voorkomen.

2e beeldscherm

Het instellen van het tweede scherm is afhankelijk van de uit te voeren werkzaamheden. Als je regelmatig met
2 applicaties tegelijk werkt, zet dan het meest gebruikte scherm recht voor je. Als je vaak gegevens van
meerdere applicaties moet vergelijken zet dan beide schermen in het midden voor je.

Tip: lukt het niet het scherm goed in te stellen neem contact op met de Arbo codrdinator.



Stap 4: overige instellingen

Toetsenbord

Trek het toetsenbord zo naar je toe dat de bovenarmen ontspannen langs het lichaam hangen als je aan het
typen bent. Trek daarbij dus niet de schouders op! Klap de pootjes van het toetsenbord in of leg het
toetsenbord zo plat mogelijk. Een platliggend toetsenbord leidt tot een betere stand van je pols.

Muis

Het is belangrijk om bij het gebruik van de muis de pols niet opzij te buigen. De muis bedien je door de hele
onderarm heen en weer te bewegen. Zet de muis recht voor je schouder op het bureau neer. De bovenarm is
ontspannen en moet niet te ver reiken. Bij het te ver reiken van de muis kunnen er schouder, arm en
polsklachten ontstaan.

Tip: probeer het muisgebruik te beperken door gebruik te maken van sneltoetsen.

Laptop

Een laptop mag volgens de regels zonder extra hulpmiddelen niet langer dan 2 uur per dag gebruikt worden.
Aangeraden wordt de laptop te gebruiken met een los toetsenbord en een losse muis. De laptop kan dan op
een laptopstandaard geplaatst worden zodat het beeldscherm op de juiste hoogte komt. Een andere optie is
het gebruik van een los scherm.

Stap 5: werkhouding afwisselen

Na het doorlopen van de vorige stappen zit je in een goede werkhouding. Een goede houding tijdens het werk
is belangrijk om klachten te voorkomen. Maar nog veel belangrijker bij beeldschermwerk is het steeds
afwisselen van je houding. Dit kun je doen door:

e gebruik te maken van de applicatie Work en Move; die herinnert je steeds aan regelmatig bewegen.
Uitleg over de juiste instellingen in de applicatie vind je hier

e afspraken met collega’s te plannen tijdens een wandeling, of voer telefoongesprekken lopend door het
huis (met gebruik van je oortjes),

e zoveel mogelijk afwisseling met niet-beeldschermwerk te doen,

e zoveel mogelijk beweging in het werk inbouwen (korte pauzes of loopjes naar koffie/printer)

e nooit langer dan 6 uur per dag actieve beeldschermtijd te hebben,

¢ tenminste na elke 2 uur beeldschermwerk je werk afwisselen met ander werk of een pauze,

e bij intensief beeldschermwerk elke 15 minuten een micropauze van ca. 5 a 10 seconden inbouwen
(sta op en rek je uit, kijk uit het raam).

e een gezonde leefstijl met voldoende ontspanning en minimaal een half uur per dag (matig) intensieve
beweging zoals lopen, fietsen of sporten.

Korte checklist thuiswerkplek
Nog even kort, loop je thuiswerkplek na op de volgende punten:

e Maak je gebruik van een bureaustoel die in te stellen is?

e Is de hoogte van je stoel juist ingesteld? (onder- bovenbenen in hoek van 90 graden)
e Is de zitdiepte juist ingesteld? (ca. 1 vuist tussen knieholte en zitvlak)

e Heb je voldoende steun in de onderrug?

e  Zijn de armsteunen juist ingesteld? (boven- onderarmen in een hoek van 90 graden)
e Heb je genoeg ruimte op je bureau of tafel (ten minste 120cm breed en 80 cm diep)
e  Staat je bureau op de juiste hoogte?

e Staat je beeldscherm op de juiste hoogte/afstand of beschik je over een laptop standaard?
e  Beschik je over een los toetsenbord en muis?

e  Zijn alle snoeren van de vloer?

e Zorg je voor voldoende afwisseling in het werk?

e Heb je fysieke klachten? Neem dan contact op met de Arbo codrdinator.



Bijlage 2 Verstrekking van noise cancelling
headsets

Medewerkers die vanuit hun functie in overwegende mate de taak hebben om interne en/of externe
klanten telefonisch te woord te staan, komen in aanmerking voor een noise cancelling headset. Het
gaat om de volgende functies (werknaam):
a. Gemeentelijk informatiepunt (GIP)
Klantadviseur
b. Klantenservice Afvalinzameling
Administratief medewerker
c. Servicedesk I&A
Medewerker Servicedesk
d. Servicedesk Vastgoed
Medewerker Servicedesk
Medewerker Verhuurdesk
e. HR-Servicedesk
Medewerker P&O
In het geval de taakinhoud van functies wijzigt of nieuwe functies ontstaan met taken die aan
de voorwaarden voor verstrekking als bedrijfsmiddel voldoen, wordt de lijst aangepast door
de gemeentesecretaris na overleg met de ondernemingsraad.
Medewerkers met (concentratie)klachten van medische aard, komen op advies van de bedrijfsarts
voor verstrekking van een noise cancelling headset als Arbo-middel in aanmerking.

Bijlage 3 Handreiking veilig thuiswerken

Algemeen

Werkplek

Werk thuis ook volgens het clean desk principe”: sluit je computer na gebruik af en ruim je werkplek
op, laat geen werkdocumenten liggen.

Vergrendel ook thuis het scherm als je even weggaat van de werkplek (toetscombinatie Windows-L)
Deel je werklaptop of ander werkapparaat nooit met familie of vrienden/bekenden.

Moet je echt iets printen? Heb je werkdocumenten niet meer op papier nodig? Gooi deze documenten
na gebruik dan niet zomaar weg maar versnipper ze eerst. Of bewaar ze op een veilige plaats thuis en
gooi ze later weg op kantoor.

Gedrag

Weet wat je wel en niet kunt bespreken als er mensen op gehoorafstand zijn. Bespreek vertrouwelijke
informatie alleen in een afgesloten ruimte.

Let op dat er bij vertrouwelijke gesprekken (of eigenlijk altijd) nooit Google Home, Alexa of andere
spraakapparaten aan staan.

Laat anderen niet meelezen op het scherm.

Wees voorzichtig met het plaatsen van foto’s van je thuiswerkplek/apparatuur op sociale media. Wees
je bewust van informatie die op de foto te zien kan zijn.

Thuiswerken op privé apparatuur

Wel doen

Werk je op eigen apparatuur? Gebruik dan altijd de virtuele werkplek van de gemeente Zoetermeer,
de VM Ware Horizon omgeving, om werkzaamheden voor de gemeente uit te voeren. Een uitgebreide
handleiding vind je hier: https://enzo.zoetermeer.nl/umbraco/weten-regelen/thuiswerken/

Zorg goed voor je apparatuur en houd de software van je telefoon, laptop of tablet altijd up-to-date.
Gebruik ook een goede virusscanner en houd deze up-to-date.



e Beveilig je privé apparatuur met een wachtwoord. Stel voor toegang tot je privé-mail ook multi-factor
authenticatie in.

Niet doen

e Lokaal opslaan van werkinformatie is niet toegestaan. Is dit toch echt noodzakelijk, verwijder deze
informatie na gebruik dan direct (ook uit de prullenbak!).
e Het versturen van zakelijke mail of zakelijke documenten naar je privé-account is niet toegestaan.

WiFi-netwerk thuis

e Beveilig je WiFi-netwerk thuis met een veilig en sterk wachtwoord.
e Update regelmatig de software op de WiFi-router.
. Leg een gasten WiFi-netwerk aan voor bezoek.

Hoe je dat doet, is bij elke aanbieder verschillend:

KPN : WiFi van KPN: Overal thuis stabiel en veilig internet | KPN
Odido : Wifi-instellingen aanpassen | Odido Internet
Ziggo : Wifi-gastnetwerk instellen | Klantenservice | Ziggo

ICT-gebruik (T)

Algemeen

De regeling ICT-gebruik betreft een regeling voor alle communicatiefaciliteiten (dus bijv. ook telefoon) en alle
denkbare ICT- apparatuur, inclusief software en bestanden.
Dus kortweg een regeling voor alle ICT-gebruik (gebruik van informatie- en communicatietechnologie).

De regeling stelt regels:

e waaraan het ICT-gebruik dient te voldoen (zorgvuldigheid, zakelijk gebruik, beveiliging en vermijden
ongewenst gebruik en misbruik) en

e hoe controle op dat gebruik kan plaatsvinden;

e over het verwerken van persoonsgegevens bij het ICT-gebruik en de controle daarop (privacy) en

e over sancties.

De voorwaarden waaraan het gebruik dient te voldoen zijn in feite voorwaarden die werkgever stelt bij het
verstrekken van de ICT-middelen aan de werknemers.

De controles hebben verschillende doeleinden. Het gaat om handhaving van de gebruiksregels, de
bedrijfsvoering en om de bescherming van de integriteit en goede naam van de gemeente .

De waarborging van de privacy in deze regeling voldoet aan de eisen die de Autoriteit Persoonsgegevens (dit is
het toezichthoudend orgaan voor de bescherming van persoonsgegevens) stelt bij de verwerking en controles
van persoonsgegevens.

Registratie van ICT-gebruik, inclusief de controlemogelijkheden, vindt veelal automatisch en daardoor
onmerkbaar plaats. Dit is een mogelijke bedreiging van de privacy. Er moet dus duidelijk zijn wat wel en wat
niet mag en welke rechten werknemers hebben.

Sancties worden vermeld omdat vooraf helder moet zijn dat de gemeente Zoetermeer dit onderwerp serieus
neemt en indien de omstandigheden daartoe aanleiding geven, ook streng zal optreden.
Vooral vanwege dat laatste is duidelijkheid over de gebruiksregels vereist.



Artikelsgewijze toelichting

Artikel 1 Begripsbepalingen

De begrippen die in de Regeling ICT-gebruik voorkomen, worden in dit artikel gedefinieerd. Voor de
omschrijving van de begrippen is waar mogelijk aangesloten bij de bewoordingen van de Algemene
Verordening Gegevensbescherming (de AVG).

Deze wet is van toepassing bij de verwerking van persoonsgegevens. Gegevens over het ICT-gebruik van
werknemers zijn persoonsgegevens.

Artikel 2 Reikwijdte

In dit artikel wordt geregeld dat de regeling van toepassing is op alle werknemers die werkzaam zijn bij de
gemeente Zoetermeer. De rechtsverhouding tussen hen en de werkgever is hierbij niet relevant. Zo hebben
bijvoorbeeld ook uitzendkrachten, externe adviseurs en andere werknemers die een tijdelijk contract met de
gemeente Zoetermeer zijn aangegaan, zich te houden aan deze regeling.

Artikel 3 Doeleinden

Om privacy te waarborgen is het noodzakelijk om de doelen van het verwerken van persoonsgegevens en het
uitvoeren van controles vooraf vast te stellen.

Met dit artikel wordt aan deze eisen voldaan.

Deze doeleinden moeten wel een wettelijke grondslag hebben (artikel 6 van de AVG). Er is sprake van een
gerechtvaardigd belang van de gemeente. Dit geldt voor alle hier genoemde doelen. De privacybelangen van
de werknemers moeten wel meegewogen worden.

De doelen zijn verder van belang voor het beoordelen van de proportionaliteit en subsidiariteit van de inbreuk
op de privacy. Dit betekent dat:

e de aard, omvang en vorm van de verwerking en de controlemaatregelen in een redelijke verhouding
tot de genoemde doelen moet staan;

e de verwerking van persoonsgegevens en de controles mogen niet méér inbreuk maken op de
belangen van de werknemer dan strikt noodzakelijk is.

Artikel 4 Verantwoordelijkheden en beheer

Het beheer van ICT-middelen, het gebruik van communicatiefaciliteiten, controles, etc. brengen allerlei
verwerkingen van persoonsgegevens met zich mee.

Privacy-consequenties zijn dat:

e maatregelen nodig zijn om ervoor te zorgen dat deze persoonsgegevens juist en nauwkeurig zijn (lid
1);

e deze persoonsgegevens passend beveiligd worden (lid 2);

e beperkte toegang en geheimhouding wordt gerealiseerd (lid 3);

¢ vanwege de enorme hoeveelheid informatie die geautomatiseerd wordt verwerkt, zijn het vooral de
geautomatiseerde verwerkingen die hierin aandacht vragen, denk bijvoorbeeld aan alle bezochte
internetadressen die worden vastgelegd of de telefoonregistratie die alle telefoonnummers bevat.

In eerste aanleg gaat het alleen om verkeersgegevens (dus welke IP adressen van computers of
telefoonnummers), maar koppeling van deze verkeersgegevens aan een persoon is een mogelijkheid. Zodra dit
laatste het geval is worden de eisen van dit artikel van belang voor de bescherming van de privacy.

Artikel 4, eerste lid - juist en nauwkeurig

Met de “nodige” maatregelen wordt bedoeld dat alle maatregelen moeten worden getroffen die in redelijkheid
kunnen worden gevergd. Wat redelijk is wordt in samenhang bepaald door:

e de soort gegevens die worden verwerkt (bijzondere gegevens vragen om meer aandacht);
e de stand van de techniek;
e de kosten/benodigde inspanning van de maatregelen.



Artikel 4, tweede lid - beveiligen

De beveiligingsmaatregelen garanderen, rekening houdend met de stand van de techniek en de
uitvoeringskosten, een passend beveiligingsniveau.

Wat passend is, is afhankelijk van de risico’s van de verwerking en de aard van de te beschermen gegevens.
De maatregelen zijn er ook op gericht onnodige verzameling en verdere verwerking van persoonsgegevens te
voorkomen.

Artikel 4, derde lid - geheimhouding

Een of meer functioneel beheerders zijn met het beheer van de bestanden belast. Deze werknemers hebben uit
hoofde van hun functie toegang tot alle gegevens in het computernetwerk. Deze functie moet met de nodige
waarborgen worden omgeven. De systeembeheerder moet zich ervan bewust zijn dat hij gegevens die hij
tijdens het werk tegenkomt, geheim moet houden. De enige uitzondering hierop is als een wettelijk voorschrift
hem tot mededeling verplicht of uit de taak de noodzaak tot mededeling volgt.

De systeembeheerder is uiteraard niet bevoegd tot het lezen van documenten of email of het meekijken met
het internetgebruik van de werknemers. De systeembeheerder moet tegenover het management een zekere
onafhankelijkheid hebben. Er moet dus binnen de gemeente Zoetermeer een heldere procedure zijn over wie in
welke gevallen de systeembeheerder opdracht kan geven om bepaalde zaken op het netwerk nader te
controleren of daarover informatie te verschaffen. Artikel 6 is hiervoor het kader.

Artikel 5 Gebruik elektronische communicatiemiddelen

De ICT-middelen zijn eigendom van de gemeente Zoetermeer en worden verstrekt voor het uitvoeren van de
werkzaamheden. De werkgever kan op basis van zijn gezagsbevoegdheid voorwaarden stellen aan het gebruik
van ICT-middelen of bepaalde soorten gebruik verbieden.

Voor de hand ligt, dat de eerste voorwaarde is dat de ICT-middelen moeten worden gebruikt voor het
uitvoeren van de werkzaamheden. Daar zijn ze immers ook (uitsluitend) voor verstrekt.

Het verbod om de middelen door een ander te laten gebruiken geldt zowel voor betaalde als onbetaalde
verstrekking. Het is vanzelfsprekend wel toegestaan om de telefoon of dergelijke even te laten gebruiken door
een collega.

Lid 3 geeft aan dat incidenteel privégebruik is toegestaan. Dit gebruik mag echter niet ten koste gaan van de
dagelijkse werkzaamheden.

Uitgangspunt blijft het (100%) zakelijk gebruik van het eerste lid. Dit geldt vooral voor de werkplek.

Het is echter incidenteel wel eens noodzakelijk om op de werkplek privézaken te regelen. Dit is daarom ook
toegestaan.

Het vierde lid omschrijft het ongewenst gebruik. Dit is geen uitputtende opsomming.

In een enkel geval is het denkbaar dat dergelijk gebruik functioneel is voor bijvoorbeeld beleidsvoorbereidend
onderzoek.

In dat geval is het noodzakelijk dit vooraf met de leidinggevende te bespreken.

Waar het vierde lid vooral ziet op de inhoud van de - ongewenste - informatie, ziet het vijfde lid vooral op
risico’s en belasting van het netwerk.

De zorgvuldigheid en integriteit van de gemeente van het zesde lid zijn de kernbegrippen van het gebruik. De
boodschap is eenvoudig en veelomvattend: ga zorgvuldig om met de ICT-middelen en informatie van de
gemeente. Deze zorgvuldigheid is vergelijkbaar met begrippen als goed werknemer en goed huisvader.

Lid 7 ziet in de eerste plaats op de beveiliging van de ICT-apparatuur, netwerk en systemen. Dit gaat veelal
om reeds genomen maatregelen, die gerespecteerd moeten worden.

Verder gaat dit zevende lid over de beveiliging van vertrouwelijke en geheime informatie. Vertrouwelijk is die
informatie die niet (algemeen) bekend mag worden. Geheim is vertrouwelijke informatie die als geheim is
bestempeld.

Het gaat hier om die informatie waarvan de werknemer weet of redelijkerwijs moet weten dat deze
vertrouwelijk of geheim is. Voorbeelden zijn financiéle- en persoonsinformatie. Vereist zijn hierbij maatregelen
die waarborgen dat alleen geautoriseerden toegang krijgen en dat informatie niet kan uitlekken.

Voorbeelden zijn het gebruik van encryptie of wachtwoorden.

Het meteen melden van schade, verlies en diefstal zorgt ervoor dat zo snel mogelijk maatregelen genomen
kunnen worden. De leidinggevende meldt dit vervolgens aan de beheerorganisatie.



Artikel 6 Controles
Artikel 6, eerste lid, onder a

Om inzicht te verkrijgen in de mate van het gebruik van de ICT-middelen, kan in het kader van kosten- en
capaciteitsbeheersing, de controle beperkt blijven tot verkeersgegevens (tijd, hoeveelheid, omvang en
dergelijke). Kennisneming van de inhoud is dan niet noodzakelijk.

Artikel 6, eerste lid, onder b

De genomen maatregelen moeten in redelijke verhouding staan tot de belangen van de werknemer en de
gebruikte middelen mogen niet een verdergaande inbreuk maken op die belangen dan strikt noodzakelijk
(proportionaliteit en subsidiariteit). Steeds zal hiertoe een belangenafweging moeten plaatsvinden. Het doel
rechtvaardigt dus niet een continue controle en daarmee gepaard gaande verregaande inbreuk op de
persoonlijke levenssfeer van de werknemer. In eerste instantie vindt de controle op naleving slechts
steekproefsgewijs en geanonimiseerd plaats.

Artikel 6, eerste lid, onder ¢

Vanuit beveiligingsoogpunt is het wenselijk om internet- en e-mailgebruik te controleren. Het kan dan gaan om
het tegengaan van systeemaanvallen door virussen, trojans of andere schadelijke programma’s.

Bij deze controle verdient een geheel geautomatiseerde controle van de inkomende berichten (inclusief
bijlagen) de voorkeur. Indien een besmet bericht gevonden wordt, kan dit op een aparte locatie worden
bewaard voor nader onderzoek en eventuele herstelwerkzaamheden. Uiteraard wordt hierbij geen onderscheid
gemaakt tussen zakelijke en privé e-mail.

Artikel 6, tweede lid

Het is in het algemeen niet noodzakelijk om de (algemeen) directeur rapportages en gebruiksstatistieken van
het ICT-gebruik van de werknemers op persoonsniveau te verstrekken. De gegevens in de rapportages en
statistieken kunnen dus meestal ontdaan worden van hun identificerende kenmerken. Alleen als er concrete
verdenkingen bestaan tegen een bepaalde werknemer, is rapportage op persoonsniveau noodzakelijk en
toegestaan. Bij een gerichte controle, dient de betrokken werknemer vooraf te worden geinformeerd en om
zijn reactie gevraagd.

Deze informatieplicht kan worden opgeschort voor zover dit noodzakelijk is is in het belang van:

de nationale veiligheid;

landsverdediging;

de openbare veiligheid;

de voorkoming, het onderzoek, de opsporing en de vervolging van strafbare feiten of de

tenuitvoerlegging van straffen, met inbegrip van de bescherming tegen en de voorkoming van

gevaren voor de openbare veiligheid;

e. andere belangrijke doelstellingen van algemeen belang van de Unie of van een lidstaat, met name een
belangrijk economisch of financieel belang van de Unie of van een lidstaat, met inbegrip van
monetaire, budgettaire en fiscale aangelegenheden, volksgezondheid en sociale zekerheid;

f. de bescherming van de onafhankelijkheid van de rechter en gerechtelijke procedures;

g. de voorkoming, het onderzoek, de opsporing en de vervolging van schendingen van de beroepscodes
voor gereglementeerde beroepen;

h. een taak op het gebied van toezicht, inspectie of regelgeving die verband houdt, al is het incidenteel,
met de uitoefening van het openbaar gezag in de in de punten a), tot en met e) en punt g) bedoelde
gevallen;

i. de bescherming van de betrokkene of van de rechten en vrijheden van anderen;

j. deinning van civielrechtelijke vorderingen.

a0 oo

De mogelijkheid tot opschorting van de informatieplicht geldt ook voor zover dat noodzakelijk is voor de
voorkoming, opsporing en vervolging van ernstig plichtsverzuim. (zie onder i: het belang van de rechten van
de gemeente).

Het noodzakelijkheidvereiste dwingt tot een expliciete afweging als niet vooraf wordt geinformeerd. In dat
geval moet altijd wel alsnog achteraf worden geinformeerd dat een onderzoek heeft plaatsgevonden.

Artikel 6, derde lid



In principe is de controle van elektronische communicatiemiddelen beperkt tot de verkeersgegevens. Dit zijn
gegevens met betrekking tot datum, tijd, hoeveelheid en omvang. Slechts bij zwaarwegende redenen wordt
inhoudelijk gecontroleerd.

Artikel 6, vierde lid

Onrechtmatig gebruik en/of misbruik van de elektronische communicatiemiddelen kan in sommige gevallen via
geinstalleerde software worden voorkomen, bijvoorbeeld door content filtering (scannen van berichten of
bestanden op verboden woorden, extensies, beeldmateriaal), door het afsluiten van websites of
nieuwsgroepen, het stoppen van de doorgifte, etc.

Deze content filtering wordt binnen de gemeente toegepast.

Artikel 6, vijfde lid

Controles vinden plaats in opdracht van de (algemeen) directeur waar de werknemer werkzaam is. Voor het
beheer van de ICT-middelen kan ook de directeur Bedrijfsvoering opdracht geven voor controleactiviteiten op
de ICT-middelen waarover hij het beheer voert. Dit zal echter nooit de inhoud van communicatie of bestanden
betreffen.

Artikel 6, zesde lid

Een bepaalde tijd voor de opbouw van het dossier is toegestaan als de omstandigheden daartoe aanleiding
geven. Als de werknemer op zijn handelen in strijd met de regeling wordt aangesproken, is het raadzaam dat
hij gewaarschuwd wordt voor de (rechtspositionele) gevolgen bij voortzetting van dit gedrag.

Artikel 7 Vastlegging persoonsgegevens

In dit artikel wordt aangegeven welke persoonsgegevens worden vastgelegd.

Artikel 8 Bewaring en verwijdering
Artikel 8, eerste lid

Het is in het algemeen niet nodig om de persoonsgegevens lang te bewaren. De standaardtermijn is zes
maanden. In het geval van een zwaarwegend vermoeden van onrechtmatig gebruik en/of misbruik van ICT-
middelen, worden de gegevens bewaard, zolang dit in het kader van nader onderzoek en eventueel te treffen
maatregelen tegen een werknemer noodzakelijk is. Zodra een nader onderzoek is afgerond en dit niet leidt tot
maatregelen tegen een werknemer worden de gegevens verwijderd.

Artikel 8, tweede lid

Bepaalde gegevens kunnen soms om technische redenen niet worden verwijderd. Van het e-mailsysteem
worden bijvoorbeeld back-ups gemaakt die in geval van nood teruggezet kunnen worden. Deze back-ups
kunnen niet zonder meer gewist worden. Het is ook niet mogelijk om binnen een back-up een individueel e-
mailbericht te verwijderen. De bedoelde gegevens mogen in deze gevallen niet meer worden verstrekt
(verwerkt).

Artikel 9 Personen aan wie (persoons)gegevens worden verstrekt
Artikel 1

Inzicht in de mate van gebruik van ICT middelen worden in getotaliseerde gegevens, die niet herleidbaar zijn
tot individuele personen aangeleverd bij de I-controller. De Icontroller heeft deze verkeersgegevens nodig voor
de uitoefening van zijn functie.

Artikel 2

Als de verkeersgegevens hiervoor aanleiding geven dan bespreekt de I-controller dat met de leidinggevende,
zodat de gegevens verklaard kunnen worden.

Artikel 3

De leidinggevende is verantwoordelijk voor het personeel en kan aan de systeembeheerder opdracht geven om
een gerichte controle uit te voeren op het gebruik van ICT-middelen door een bepaalde werknemer.



Artikel 10 Rechten van de werknemer

In dit artikel worden de rechten van de werknemers bij het verwerken van persoonsgegevens omschreven.
Het eerste lid geeft het recht op inzage weer. Dit recht is geregeld in artikel 15 van de AVG.

Het verzoek tot aanvullen, verbeteren, verwijderen of afschermen van de gegevens kan alleen plaatsvinden als
daarvoor een feitelijke reden is. Dit is omschreven in het tweede lid en is vastgelegd in artikel 16 van de AVG.
In het derde lid is het recht op wissing van persoonsgegevens omschreven. De verwerkingsverantwoordelijke
hoeft hier slechts onder voorwaarden genoemd in de AVG te voldoen.

Het vierde lid omschrijft het recht op beperking van de verwerking van persoonsgegevens. Dit houdt in dat
persoonsgegevens tijdelijk worden afgeschermd of afgezonderd, zodat de in het vierde lid genoemde acties
kunnen worden ondernomen.

Wanneer persoonsgegevens worden verwerkt op basis van de grondslag “gerechtvaardigd belang”, heeft de
betrokkene het recht om hiertegen bezwaar te maken. De verwerkingsverantwoordelijke moet dan de
specifieke bezwaren van de betrokkenen afwegen tegen zijn gerechtvaardigd belang om de persoonsgegevens
te verwerken.

De in het zesde lid genoemde motivering is nodig omdat een weigering een besluit in de zin van de Algemene
wet bestuursrecht is.

Het recht op inzage kan afgewezen worden in bijzondere omstandigheden zoals beschreven in artikel 23 van
de AVG, bijvoorbeeld als dat nodig is in het belang van de voorkoming, opsporing en vervolging van strafbare
feiten.

Het recht op informatie is terug te vinden in de openbaarmaking van deze regeling (artikel 13) en het
informeren bij controles (artikel 6, leden 2 en 6).

Artikel 11 Sancties

Aan de werknemer die de verplichtingen uit deze regeling iet naleeft, kan een sanctie worden opgelegd.. De op
te leggen sanctie, welke varieert van een waarschuwing tot ontslag, is afhankelijk van de ernst van de
overtreding. Los van de mogelijke sancties kan in voorkomende gevallen overgegaan worden tot aangifte bij de
politie of terugvordering van toegebrachte schade.

Artikel 12 Onvoorziene omstandigheden

Bij onvoorziene omstandigheden beslist het college van burgemeester en wethouders.

Artikel 13 Openbaarmaking

De regeling moet helder naar de werknemers worden gecommuniceerd. De werknemers moeten weten wat
verboden is en wat is toegestaan, dat controle mogelijk is, op welke manier die controle geschiedt en wat de
gevolgen zijn bij overtreding van de regeling. De regeling wordt opgenomen in het Personeelshandboek.

Ongewenst gedrag (T)

Algemeen

Deze regeling voorziet in de instelling en procedure van de Klachtencommissie ongewenst gedrag voor de
decentrale overheid. Deze landelijke commissie geeft advies aan het werkgever van aangesloten gemeenten,
provincies en waterschappen met betrekking tot klachten op het gebied van ongewenst gedrag. Bij afzonderlijk
besluit kunnen decentrale overheden zich op vrijwillige basis aansluiten bij de commissie. Ook door deze
overheden ingestelde instellingen zoals gemeentelijke samenwerkingsverbanden kunnen zich aansluiten bij de
commissie.

Arbeidsomstandighedenwet

Uitgangspunt bij de regelgeving over ongewenst gedrag is de verantwoordelijkheid van de werkgever voor een
veilige werkomgeving en de plicht werknemers te beschermen tegen discriminatie, seksuele intimidatie,
agressie, geweld en pesten. Dit is neergelegd in de Arbeidsomstandighedenwet. In artikel 3 van de
Arbeidsomstandighedenwet is neergelegd dat de werkgever zorgt voor veiligheid en gezondheid van de
werknemers en een beleid voert gericht op het voorkomen, en indien dat niet mogelijk is, beperken van
psychosociale werkbelasting. Ook bij het ontbreken van een (aanwijsbare) veroorzaker van ongewenst gedrag
blijft de werkgever verantwoordelijkheid dragen voor het doen ophouden van ongewenst gedrag. De term



'psychosociale arbeidsbelasting' is een nieuw begrip dat in de wet als volgt is gedefinieerd: "de factoren direct
of indirect onderscheid met inbegrip van seksuele intimidatie, agressie en geweld, pesten en werkdruk in de
arbeidssituatie die stress teweeg brengen". De begripsbepaling ongewenst gedrag in deze klachtenregeling
verwijst naar de omschrijving van deze begrippen in de Arbeidsomstandighedenwetgeving.

Gelijke behandelingswetgeving

Het wettelijk kader met betrekking tot (seksuele) intimidatie wordt daarnaast gevormd door de Algemene wet
gelijke behandeling en de Wet gelijke behandeling mannen en vrouwen. In het kader van de gelijke
behandelingswetgeving wordt (seksuele) intimidatie beschouwd als het maken van onderscheid, hetgeen
verboden is.

In de Wet gelijke behandeling is opgenomen dat het verbod op direct onderscheid tussen mannen en vrouwen
ook het verbod op intimidatie en seksuele intimidatie omvat. Dit leidt tot versterking van de rechtspositie van
de werknemer tegen ongelijke behandeling op grond van geslacht, waaronder (seksuele) intimidatie. Dit maakt
het noodzakelijker voor werkgevers om maatregelen ter voorkoming van (seksuele) intimidatie te nemen en
adequaat te reageren op signalen van (seksuele) intimidatie. Zulke maatregelen zijn onder meer het instellen
van een vertrouwenspersoon en een klachtenprocedure.

Algemene wet bestuursrecht

De verantwoordelijkheid van de werkgever komt ook tot uitdrukking in de Algemene wet bestuursrecht waarin
bepaald is dat een gedraging van een persoon werkzaam onder de verantwoordelijkheid van een
bestuursorgaan wordt aangemerkt als een gedraging van dat bestuursorgaan (artikel 9:1 lid 2).

De procedure van de Klachtencommissie ongewenst gedrag is deels gebaseerd op hoofdstuk 9 van de
Algemene wet bestuursrecht (Awb) over klachtbehandeling door een bestuursorgaan. Het gaat in de Awb in de
eerste plaats om klachten van burgers, maar het kan ook gaan om klachten van ambtenaren tegen het
bestuursorgaan als werkgever, zoals een klacht over ongewenst gedrag. De Awb bevat minimumeisen voor
behoorlijke klachtafhandeling. Op grond van de Awb is het werkgever verantwoordelijk voor de afdoening van
de klacht. Het kan daarbij gebruikmaken van een klachtenadviesinstantie, zoals de landelijke
Klachtencommissie ongewenst gedrag.

Deze commissie geeft een advies op basis waarvan een college de klacht afhandelt.

Het advies van de commissie maakt deel uit van de interne klachtprocedure.

De Awb regelt voorts het recht van een klager om zich na interne behandeling van een klacht tot een externe
advies instantie te wenden zoals de Ombudsman.

Artikel 1
Lid 1 sub a: werkgever

De werkgever, gedeputeerde staten of het dagelijks bestuur van het waterschap is bevoegd om besluiten te
nemen over de afdoening van klachten. Deze bevoegdheid kan gemandateerd zijn aan een werknemer,
bijvoorbeeld een diensthoofd.

Sub b: commissie

De klachtencommissie heet nu vanwege uitbreiding van het werkgebied Landelijke klachtencommissie
ongewenst gedrag voor de decentrale overheid.

Sub c en d: decentrale overheid en aangesloten organisatie

Vanwege verbreiding van het werkgebied is de omschrijving verbreed en het begrip “aangesloten organisatie”
opgenomen. Ook organisaties die geen deel uitmaken van de decentrale overheid kunnen zich aansluiten.

Sub e: ongewenst gedrag

Het begrip "ongewenst gedrag" dient ruim te worden geinterpreteerd. Alle vormen van verbale, fysieke en
psychische agressie worden tot ongewenst gedrag gerekend, waaronder ook sociale uitsluiting, negeren,
pesten. Ter toelichting dient de omschrijving van de begrippen seksuele intimidatie, agressie, geweld en pesten
uit de memorie van toelichting op de Arbeidsomstandighedenwet zoals deze luidt per 1 januari 2009.

De factoren “direct” en “indirect” onderscheid met inbegrip van seksuele intimidatie en agressie en geweld,
pesten en werkdruk vallen onder het begrip psychosociale arbeidsbelasting (...) Onder psychosociale
arbeidsbelasting worden factoren in de arbeidssituatie verstaan, die stress veroorzaken.



Onder seksuele intimidatie wordt verstaan enige vorm van verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag met een
seksuele connotatie dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid van een persoon wordt aangetast, in het
bijzonder wanneer een bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende situatie wordt
gecreéerd (...). Seksuele intimidatie, kan zich voordoen in een aantal verschijningsvormen. Het kan gaan om
dubbelzinnige opmerkingen, onnodig aanraken, gluren, pornografische afbeeldingen op het werk, maar ook om
aanranding en verkrachting. De definitie van seksuele intimidatie geeft tevens aan dat hieronder moeten
worden verstaan de gevallen waarin sprake kan zijn van seksuele chantage, zodanig dat de kans op promotie
en beslissingen over het werk afhangt van verrichte seksuele diensten. Door dit gedrag kan een vijandige of
seksueel intimiderende en kwetsende omgeving ontstaan die een aanslag is op de waardigheid van de
betrokken werknemer.

Onder pesten wordt verstaan alle vormen van intimiderend gedrag met een structureel karakter, van een of
meerdere werknemers (collega’s, werkgevern) gericht tegen een werknemer of een groep van werknemers die
zich niet kan of kunnen verdedigen tegen dit gedrag. Een belangrijk element aangaande pesten op het werk is
herhaling van die gedraging in de tijd. Het gaat bij pesten dus niet om een eenmalige gedraging.

Dit gedrag uit zich op verschillende manieren maar in het bijzonder door:

e Sociaal isoleren

e Werken onaangenaam of onmogelijk maken
. Bespotten

e Roddelen, geruchten verspreiden

. Dreigementen

e Lichamelijk geweld

e  Seksuele intimidatie

Deze opsomming is niet limitatief. Veelal is het doel van de dader om opzettelijk een andere persoon te
kwetsen, te vernederen en waardigheid van die persoon aan te tasten.

Onder agressie en geweld wordt verstaan voorvallen waarbij een werknemer psychisch of fysiek wordt lastig
gevallen, bedreigd of aangevallen onder omstandigheden die rechtstreeks verband houden met het verrichten
van arbeid. Bij agressie en geweld gaat het om gedragingen van verbaal geweld (uitschelden, beledigen) en
fysiek geweld (schoppen, slaan, met een wapen dreigen en/of overvallen worden). Het kan ook gaan om
psychisch geweld: bedreigen, intimideren, onder druk zetten, thuissituatie bedreigen en het beschadigen van
eigendommen.

Naast seksuele intimidatie, pesten, agressie en geweld wordt uitdrukkelijk ook discriminatie tot ongewenst
gedrag in de zin van deze regeling gerekend. Voor uitleg van het begrip discriminatie wordt verwezen naar de
Algemene wet gelijke behandeling. Wettelijk is het begrip discriminatie overigens niet gedefinieerd. De Awgb
noemt de gronden waarop het maken van onderscheid verboden is.

Sub f: klacht

Een klacht is schriftelijk en mag niet anoniem worden ingediend. Bij de omschrijving van het begrip klacht is
aangesloten op de ontvankelijkheideisen die de Awb stelt. In artikel 4 van deze regeling is opgenomen dat de
klacht indien mogelijk nog nadere gegevens bevat.

Sub g: klager

De personen die een beroep kunnen doen op de klachtenregeling dienen werkzaam te zijn in de organisatie
van de aangesloten organisatie. Dit kan betreffen ambtenaren, arbeidscontractanten, werknemers van de
griffie, stagiairs, gedetacheerde, personeel werkzaam op basis van inhuur, uitzendkrachten, vrijwilligers bij de
brandweer en andere vrijwilligers.

Ten behoeve van de toepassing op werknemers van de griffie dient de raad c.q. provinciale staten een
klachtenregeling vast te stellen of de bevoegdheid tot vaststelling en uitvoering hiervan gedelegeerd te hebben
aan het werkgever.

Daarnaast is de regeling ook van toepassing op personen die in het verleden werkzaam waren bij de
aangesloten organisatie. De ervaring leert dat er vaak pas na verloop van tijd een formele klacht over
ongewenst gedrag wordt geuit, soms pas na beéindiging van het dienstverband. Voor de aangesloten
organisatie als werkgever zijn dergelijke klachten ook dan nog relevant. Behandeling van de klacht kan
aanleiding zijn om de aangeklaagde alsnog met maatregelen te confronteren of om de werking van het beleid
tegen ongewenst gedrag te evalueren.

Niet binnen deze regeling vallen klachten van en over onderwijspersoneel (in de zin van het
rechtspositiebesluit onderwijspersoneel), politieke ambtsdragers van de aangesloten organisatie en burgers.

Sub h: aangeklaagde



Net als de klager dient ook de aangeklaagde werkzaam te zijn of te zijn geweest in de organisatie van de
aangesloten organisatie. Voor de aangeklaagde geldt dezelfde omschrijving als in het vorige lid. Ook een klacht
over een ex-werknemer kan relevant zijn voor de werkgever. Opgemerkt wordt dat de behandeling van een
klacht tegen een voormalig werknemer zijn beperkingen kent omdat aan een voormalig werknemer niet
dezelfde verplichtingen kunnen worden opgelegd als een in dienst zijnde werknemer of omdat een ex-
werknemer niet meer te traceren is.

Zie voor klachten over politieke ambtsdragers ook de toelichting bij artikel 1a.
Overige niet binnen de regeling vallende klachten

Met betrekking tot klachten over ongewenst gedrag die niet binnen deze regeling vallen, bijvoorbeeld een
mondelinge klacht, een klacht van een derde of een klacht tegen een burger, geldt dat los van deze
klachtenregeling het werkgever op grond van de Algemene wet bestuursrecht zorg dient te dragen voor een
behoorlijke behandeling van zowel mondelinge en schriftelijke klachten.

Artikel 1a

De klachtenregeling is niet van toepassing op burgemeester, wethouders, raadsleden, de commissaris van de
koningin, gedeputeerden, leden van provinciale staten, dijkgraven, leden van jet algemeen en dagelijks
bestuur van waterschappen,noch als klager noch als aangeklaagde. De aangesloten organisatie heeft met
bestuurders juridisch een andere relatie dan met werknemers. Anderzijds kan in de (hiérarchische) relatie
tussen een werknemer en een bestuurder sprake zijn van ongewenst gedrag waartegen de werknemer
beschermd dient te worden. Om deze reden is in de regeling de mogelijkheid opgenomen dat de werkgever in
voorkomende gevallen een beroep kan doen op de klachtencommissie voor het behandelen van een klacht over
ongewenst gedrag van een bestuurder (of gekozen lid). Indien van deze mogelijkheid gebruik wordt gemaakt
geldt de procedure uit deze regeling in beginsel niet, maar wordt de werkwijze zoveel mogelijk analoog
toegepast. Het werkgever en klachtencommissie dienen ad hoc een procedure af te spreken.

Artikel 2

De commissie fungeert als adviesorgaan van het werkgever bij klachten over ongewenst gedrag indien het
werkgever zich heeft aangesloten bij de commissie en de regeling klachtencommissie lokaal heeft vastgesteld.
Voor de samenstelling van de commissie wordt gebruik gemaakt van een pool van deskundigen met ervaring in
het behandelen van klachten over ongewenst gedrag en discriminatie en met kennis van de decentrale
overheid. Afhankelijk van de aard van de ontvangen klacht wordt bij het samenstellen van de commissie
gekeken naar specifieke deskundigheid en diversiteit (onder meer psychosociale, medische en juridische
deskundigheid, man-vrouw verhouding). Er wordt op toegezien dat de betrokken commissieleden geen binding
hebben met de organisatie waaruit de klacht afkomstig is.

Artikel 3

De klachtencommissie wordt bij de behandeling van een klacht inhoudelijk ondersteund door een extern
secretaris.

Het algemeen secretariaat en de administratie rondom aansluitingen en declaratie van de kosten van een
klachtenprocedure wordt gevoerd door het secretariaat van de werkgever voor Arbeidszaken van de VNG.
Aangesloten organisaties, maar ook individuele werknemers die overwegen een klacht in te dienen, kunnen
voor nadere informatie rechtstreeks contact opnemen met het secretariaat van de commissie.

Landelijke Klachtencommissie Ongewenst Gedrag

Postbus 30435

2500 GK Den Haag

070 - 373 8530

klachtencommissie.ongewenstgedrag@vng.nl

www.vng.nl/ongewenstgedrag



Artikel 4

De werkgever is verantwoordelijk voor de afhandeling van de klacht. Het is in veel klachtenregelingen
ongewenst gedrag echter gebruikelijk dat een klager een klacht niet aan het werkgever adresseert maar
rechtstreeks aan de commissie. Ook in deze regeling is gekozen voor rechtstreekse toegang tot commissie.
Door middel van aansluiting bij de commissie kan het werkgever de commissie machtigen om klachten over
ongewenst gedrag te ontvangen. Mocht een klager zich met een klacht wenden tot het werkgever, dan zendt
het werkgever de klacht door naar de commissie. Voor het bepalen van de termijn geldt de ontvangstdatum
van een rechtstreekse melding bij de commissie dan wel, indien de klacht is ingediend bij het werkgever, de
datum waarop het werkgever de klacht heeft ontvangen.

De adressering voor klachten is

Landelijke Klachtencommissie Ongewenst Gedrag
Postbus 30435

2500 GK Den Haag

klachtencommissie.ongewenstgedrag@vng.nl

Artikel 5

Het is de taak van de commissie om de werkgever te adviseren in de beoordeling en afdoening van een klacht.
Daartoe behoort ook de ontvankelijkheidtoetsing. Hierbij zijn drie situaties te onderscheiden:

e De klacht valt binnen de regeling en wordt in behandeling genomen. In het kader van de behandeling
stelt de commissie het werkgever op de hoogte van het bestaan van de klacht, voor zover de
werkgever hiervan nog niet op de hoogte was gesteld in het kader van het onderzoek naar de
ontvankelijkheid (artikel 5, lid 1 en artikel 6, lid 2). De aangeklaagde wordt ten behoeve van de
behandeling tijdig op de hoogte gesteld (artikel 7 lid 6).

e De klacht valt niet binnen de regeling of wordt niet binnen redelijke termijn voorgelegd of valt onder
de uitzonderingen van artikel 9:8 Awb. De commissie adviseert (dan wel: kan adviseren) het
werkgever de klacht niet-ontvankelijk te verklaren (artikel 5, leden 2 en 5 A en B). De aangeklaagde
wordt in beginsel niet op de hoogte gesteld.

e De klacht valt binnen de regeling maar klager heeft (nog) niet de lokaal verplichte stappen
ondernomen. De commissie stelt klager hiervan op de hoogte. Het werkgever wordt niet op de hoogte
gesteld van de klacht, de aangeklaagde ook niet. Aan klager is de keuze om de verplichte stappen
alsnog te doorlopen of af te zien van verdere actie (artikel 5, lid 2).

e De commissie kan de klager de mogelijkheid geven om aan niet-ontvankelijkheid op basis van artikel
5 lid 5 C te ontkomen door de gegevens van de klacht aan te vullen. De termijn van behandeling
begint te lopen op het moment dat de gegevens van de klacht voldoende zijn aangevuld (zie Art.4:15
Awb).

Verplichte stappen uit gmeentelijke klachtenprocedure (artikel 5 lid 3)

Bij lokale stappen kan gedacht worden aan overleg met of bemiddeling door de vertrouwenspersoon of de
werkgever. De commissie zal alleen dan afzien van behandeling als een actie in de lokale regeling uitdrukkelijk
verplicht is gesteld. In de meeste lokale regelingen is dat overigens niet het geval. Wel is het beleid er
doorgaans op gericht dat de werknemers eerst contact zoeken met een vertrouwenspersoon om de zaak te
overleggen en zo mogelijk op te lossen.

Indieningstermiin (artikel 5 lid 5 sub a)

Een klacht is niet ontvankelijk indien deze niet is ingediend binnen een redelijke termijn nadat het ongewenst
gedrag heeft plaats gevonden. Als richtlijn kan worden aangehouden een termijn van twee jaar (in afwijking
van de termijn van een jaar uit artikel 9:8 van de Awb).

De ervaring leert dat klachten over ongewenst gedrag vaak pas na enige tijd worden ingediend, nadat de
klager op andere wijze naar oplossingen heeft gezocht. De commissie kan een langere indieningtermijn dan
twee jaar redelijk achten, indien de aard van de klacht daartoe aanleiding geeft, bijvoorbeeld indien er sprake
is van ernstige feiten.

Wel moet er rekening mee worden gehouden dat een onderzoek naar de feiten moeilijker wordt naarmate het
langer geleden is dat ongewenst gedrag heeft plaats gevonden.



Andere gronden voor niet-ontvankelijkheid artikel 5 lid 5 sub b en artikel 9:8 Awb

In de Algemene wet bestuursrecht worden uitzonderingen op de plicht tot klachtbehandeling genoemd. Deze
uitzonderingen zijn in deze regeling overgenomen. Indien er reeds een klacht over het gedrag is behandeld is
de werkgever niet verplicht de klacht opnieuw in behandeling te nemen. Ook in gevallen van voor beroep
vatbare besluiten en van samenloop met een opsporingsonderzoek onderzoek is die plicht niet aanwezig.
Beoordeeld zal moeten worden of de samenloop met de strafrechtelijke procedure onwenselijk is. Bepaald is
dat de commissie kan adviseren om een dergelijke klacht niet-ontvankelijk te verklaren. Het ligt voor de hand
dat in dergelijke gevallen overleg gepleegd wordt tussen de commissie en de werkgever. Voorts geldt dat het
een derde (in dit geval: de commissie) op grond van de Wet bescherming persoonsgegevens in beginsel niet is
toegestaan om strafrechtelijke gegevens te verwerken.

Een derde uitzonderingsgrond op de verplichte klachtbehandeling betreft de situatie dat het belang van de
klager dan wel het gewicht van het ongewenst gedrag kennelijk onvoldoende is.

Artikel 7
Informant (artikel 1 sub h en artikel 7 lid 1)

Het werkgever kan een informant aanwijzen om de commissie van informatie te voorzien. Hierbij kan worden
gedacht aan informatie over de organisatie, de cultuur en de procedures bij ongewenst gedrag. Als informant
kan bijvoorbeeld fungeren een werknemer P&O, een manager of de vertrouwenspersoon.

Hoor en wederhoor

De commissie past hoor en wederhoor toe. De commissie dient er met het oog hierop voor te zorgen dat de
aangeklaagde tijdig op de hoogte is van de klacht en eventuele andere voor hem relevante stukken.

Er zullen doorgaans één of meer zittingen gehouden worden waarop betrokkenen worden gehoord. Omdat
betrokkenen in beginsel buiten elkaars aanwezigheid worden gehoord (artikel 7 lid 4) kan het nodig zijn dat
men tweemaal tijdens de zitting wordt gehoord om te reageren op nieuwe informatie en op de zienswijzen van
andere betrokkenen. Een andere mogelijkheid is dat men reageert op gespreksverslagen. Aan de commissie
wordt overgelaten op welke wijze het wederhoor wordt gerealiseerd.

Verplichting tot medewerking

Ten behoeve van het onderzoek van de commissie stelt het werkgever van de desbetreffende aangesloten
organisatie zijn werknemers in de gelegenheid te worden gehoord (artikel 6, lid 3). Op grond van het goed
werknemerschap zijn werknemers in beginsel verplicht om medewerking te verlenen aan een onderzoek naar
een klacht. Afhankelijk van de omstandigheden van het geval kan het niet verlenen van medewerking door een
werknemer als plichtsverzuim beschouwd worden. Voor de aangeklaagde geldt dat deze niet verplicht kan
worden om informatie te verstrekken die zijn positie kan schaden.

Bijstand

Indien een klager of een aangeklaagde zich laat bijstaan door een raadsman of -vrouw (advocaat,
rechtsbijstandjurist) zijn de kosten daarvan voor eigen rekening.

Betrokkenen kunnen ook kiezen voor een niet-professionele raadspersoon. In sommige organisaties is het
mogelijk dat de vertrouwenspersoon tevens als raadspersoon van de klager fungeert bij een zitting. Of dit
mogelijk en wenselijk is hangt af van de rolopvatting/functiebeschrijving van vertrouwenspersoon die de
betreffende organisatie hanteert. Het fungeren van de vertrouwenspersoon als raadspersoon ter zitting kan in
conflict komen met andere aspecten van de rol van de vertrouwenspersoon zoals geheimhouding en
onafhankelijkheid. Een raadsman of vrouw dan wel een vertrouwenspersoon kan slechts één van de in de
procedure betrokken personen bijstaan.

Voor de bijstand van een raadsman of vrouw kan bij gemeenten een beroep worden gedaan op de door
gemeenten verplichte rechtsbijstandverzekering. Werknemers bij de waterschappen en de provincies kunnen
hierover informatie inwinnen bij de afdeling personeelszaken, de vertrouwenspersoon of de
verzekeringsmaatschappij bij wie wel door de waterschappen en provincies een rechtsbijstandsverzekering
voor werknemers is gesloten.

Betrokkene doet de commissie tijdig opgave van de naam en de hoedanigheid van degene(n), die hij
meeneemt naar het hoorgesprek.



Artikel 8

De commissie werkt met (persoons)gegevens, waartoe ook bijzondere persoonsgegevens in de zin van de Wet
bescherming persoonsgegevens kunnen behoren. Persoonsgegevens mogen door de commissie slechts
verzameld en verwerkt worden met het doel een advies uit te brengen over de klacht. Grondslag hiervoor is de
verplichting van het werkgever om klachten op zorgvuldige wijze te behandelen. De commissie verwerkt de
gegevens op een veilige wijze. In de praktijk betekent dit dat de secretaris van de commissie de gegevens op
zodanige wijze opslaat en communiceert dat er geen risico is op onbevoegde kennisname.

Artikel 9

Het werkgever dient de klacht binnen 10 weken af te doen. Daarbinnen geldt de termijn van 8 weken voor het
advies van de commissie aan het werkgever. Dat is alleen anders als de commissie op grond van artikel 5,
tweede of derde lid, besluit de klacht niet in behandeling te nemen (lid 2) dan wel niet ontvankelijk te
verklaren (lid 3). In dat geval meldt de commissie dat binnen twee weken aan het werkgever (zie artikel 5 lid
4).

Er zijn twee soorten advies mogelijk: het advies over de gegrondheid van de klacht (artikel 9 lid 1) en het
advies om de klacht niet ontvankelijk te verklaren (artikel 5 lid 3). De commissie is niet verplicht het afschrift
van een advies tot niet ontvankelijkverklaring aan de aangeklaagde te zenden. Dit wordt niet nodig geacht
omdat het niet tot klachtbehandeling komt.

Artikel 10
Termijnen

De wettelijke termijnen gelden, hetgeen wil zeggen dat de klacht binnen 10 weken wordt afgedaan, met de
mogelijkheid van verdaging voor ten hoogste 4 weken. Er kan bijvoorbeeld verdaagd worden indien de
klachtencommissie niet binnen 8 weken advies uitbrengt. In uitzonderlijke gevallen kan de commissie klager
verzoeken schriftelijk in te stemmen met een verder uitstel van de termijn.

Bezwaar en beroep

De conclusie van het werkgever in het kader van een klachtenprocedure, de afdoeningsbrief, is niet vatbaar
voor bezwaar en beroep. Als de conclusies van de klachtenprocedure aanleiding geven tot het nemen van een
ander besluit, bijvoorbeeld een rechtspositionele maatregel, staat daar voor de belanghebbende de normale
rechtsgang tegen open.

Een klager kan zich in tweede instantie wenden tot een externe klachtinstantie met een klacht over het
bestuursorgaan. Het werkgever dient klager in de afdoeningsbrief op deze externe klachtenprocedure (zoals
gemeentelijke of nationale Ombudsman) te wijzen.

Niet-ontvankelijkheid

Indien het werkgever concludeert dat een klacht niet ontvankelijk is in de zin van deze regeling dient de klacht
op andere wijze te worden behandeld. Op grond van de Awb is een bestuursorgaan verplicht om een klacht
behoorlijk te behandelen.

Openbaarheid

Informatie van een bestuursorgaan is in beginsel openbaar. Verstrekking van informatie blijft achterwege
indien het persoonsgegevens betreft. Dit laatste geldt bijvoorbeeld voor schriftelijke stukken omtrent een
klacht, zoals een verslag van her horen, het advies en de afdoeningsbrief. Verstrekking van deze documenten
is mogelijk indien deze geanonimiseerd zijn, dat wil zeggen geen gegevens bevatten die tot personen
herleidbaar zijn, of wanneer degenen op wie de persoonsgegevens betrekking hebben daarvoor toestemming
geven.

Artikel 11

De commissie voorziet door dit artikel in een klachtregeling betreffende haar eigen functioneren. Deze
beoordeling geschiedt door leden van de commissie die niet deelgenomen hebben aan de werkzaamheden van
de commissie waartegen de klacht zich richt. In deze fase binst geen nieuwe inhoudelijke beoordeling van de
primaire melding plaats. Afhankelijk van de conclusies over de klacht met betrekking tot de procedure kan in
tweede instantie wel een nieuwe inhoudelijke beoordeling van de oorspronkelijke klacht plaatsvinden.



Werving en selectie (T)

Artikel 2
Door het afdelingshoofd wordt een formulier personeelsvoorziening opgesteld naar aanleiding van

e een (te verwachten) vacature;

. een voorgenomen uitbreiding (in de begroting opgenomen);

e een extra uitbreiding (niet in de begroting opgenomen), bijvoorbeeld als gevolg van een
organisatieverandering;

e een tijdelijke voorziening, bijvoorbeeld uitzend- en vakantiekrachten.

De aanvraag wordt door het afdelingshoofd ingediend bij de P&O adviseur. Deze toetst de aanvraag, voegt
waar nodig een schriftelijk advies bij, en legt deze ter ondertekening voor aan de betreffende controller en het
werkgever.

Artikel 3

Nadat de interne procedure is doorlopen zonder een geschikte kandidaat te hebben gevonden, verdient het
aanbeveling het register met open sollicitaties en de netwerken te raadplegen. Vindt men hier een potentieel
geschikte kandidaat, kan eerst met deze kandidaat de selectieprocedure doorlopen worden, voordat tot externe
werving en publicatie wordt overgegaan.

Artikel 4

In overleg tussen het afdelingshoofd en de P&O adviseur van de betrokken hoofdafdeling wordt een
advertentietekst opgesteld en wordt de wijze van publicatie bepaald. Afhankelijk van de aard van de vacante
functie kan het werkgever ook besluiten een extern wervingsbureau in te schakelen.

Artikel 5

Voor het verkrijgen van een objectief oordeel wordt een selectiecommissie ingesteld, die uit een oogpunt van
vertrouwelijkheid en gelet op de afhankelijke positie van de sollicitant, zo klein mogelijk gehouden dient te
worden. De commissie die belast wordt met het bepalen van de geschiktheid van de sollicitanten, zal daarom
uit minimaal 2 en uit maximaal 5 personen bestaan.

Inspraak van het personeel zal worden verleend door

e hen te betrekken bij het opstellen van de functie-eisen en/of de profielschets, waarbij de functie-eisen
zoals opgenomen in de generieke functiebeschrijving leidend zijn;

e een vertegenwoordiging van de meest betrokken personeelsleden kennis te laten maken met de
geschiktste kandidaat;

e een van de meest betrokken personeelsleden te doen zitting nemen in de selectiecommissie. Als om
wat voor redenen dan ook de meest betrokken personeelsleden geen zitting nemen in de
selectiecommissie, kan een vertegenwoordiger van de OR deze taak op zich nemen.

Een vertegenwoordiger van de OR zal in ieder geval zitting nemen in de selectiecommissie indien de vacature
de functie van gemeentesecretaris / algemeen directeur, directeur van een hoofdafdeling, directeur van de
brandweer en hoofd van de concernstaf betreft.

Artikel 6

Interne kandidaten kunnen schriftelijke en mondeling hun sollicitatie bij het werkgever kenbaar maken.
Externe kandidaten kunnen op de in de publicatie aangegeven wijze en binnen de genoemde termijn
solliciteren.

In de met de kandidaat gevoerde sollicitatiegesprekken wordt aan de volgende punten aandacht besteed:

e reden van de sollicitatie;
e opleiding en ervaring;

e verwachtingspatroon;

o functie;

. organisatie;



. salarisinpassing;

e loopbaanmogelijkheden;
e arbeidsvoorwaarden;

e selectieprocedure.

Artikel 8

Een selectie-assessment kan slechts deel uit maken van de selectieprocedure indien dit uitdrukkelijk in de
publicatie is medegedeeld. De kandidaat wordt in de gelegenheid gesteld de resultaten van het onderzoek als
eerste met de onderzoeker te bespreken. Naar aanleiding van de uitslag kan hij zich terugtrekken uit de
selectieprocedure zonder dat de inhoud van dat rapport aan het werkgever wordt bekend gemaakt.

Artikel 9

Medisch onderzoek vindt alleen plaats bij hiervoor door de werkgever met instemming van de OR aangewezen
functies. Deze functies zijn opgenomen in Bijlage 1 van het Aanbestedingsdocument Arbodienstverlening van
de Werkgever Zoetermeer. Het medisch onderzoek wordt in beginsel door een arts van de Arbo-dienst
uitgevoerd. Een aanstellingskeuring vindt plaats aan het einde van de selectieprocedure.

Artikel 10

De beslissing ten aanzien van de uiteindelijke keuze wordt genomen door de werkgever na overleg met de
leden van de selectiecommissie. Indien de mening van de werkgever afwijkt van de overige meningen dient
deze te worden gemotiveerd.

Deze procedure laat overigens onverlet de verantwoordelijkheid van de wethouder belast met personeelszaken
ten aanzien van de selectie en benoeming van kandidaten.

De interne kandidaat, die niet in aanmerking komt voor de vacante functie, wordt hiervan door het
afdelingshoofd/de leidinggevende mondeling op de hoogte gebracht, waarbij de reden van de afwijzing
bespreekbaar wordt gesteld. De afwijzing wordt vervolgens door het afdelingshoofd schriftelijk bevestigd. Op
verzoek kan een gesprek over de afwijzing met het afdelingshoofd plaatsvinden.

De interne kandidaat, die in aanmerking komt voor de vacante functie, wordt overgeplaatst naar de nieuwe
functie. De termijn waarbinnen deze overplaatsing wordt gerealiseerd, wordt in overleg tussen de
afdelingshoofden, de kandidaat en de P&O adviseur van de betrokken hoofdafdeling bepaald, waarbij in het
belang van de interne kandidaat een termijn van zes weken niet wordt overschreden.

De externe kandidaat, die niet in aanmerking komt voor de vacante functie, wordt hiervan door het
afdelingshoofd/de leidinggevende mondeling op de hoogte gebracht, waarbij de reden van de afwijzing
bespreekbaar wordt gesteld. De afwijzing wordt vervolgens door het afdelingshoofd schriftelijk bevestigd.



